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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

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

A szervezeti és miikodési szabdlyzat 1étrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek:

- A szakképzésrodl szolo 2019. év LXXX. torvény

- A szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet

- A munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
A tovabbi iranyad6 jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény vagy iskola) Szer-
vezeti ¢s miikddési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet
a fenntartdo Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé, a Centrum féigazgatodja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadéasa és modositasa elott
ki kell kérni a képzési tandcs €s a didkonkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fligazgatd
— kancellar
— igazgato
— oktatoi testiilet



A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hazi-
rendje nyilvanos dokumentum, azt a kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan
az intézmény honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisaban k6zz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavéllalok €s
mas érdeklddok megtekinthetik munkaiddben az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢s a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulojara — ideértve a felndttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezo érvényti.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Megyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Megyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai
Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum

Cime: 3390 Filizesabony, Ifjusag ut 17.
Kozponti Telefonszam: 70/641-29-69

E-mail: iskola@remenyikzs.hu

Honlap: remenyikzs.hu

Intézményi kod: 004

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatas
- szakképz0 iskolai szakmai oktatas
- kollégiumi ellatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egy€b pszichés fej-
16dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasa

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, va-
gyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja ve-
zetésével a Centrum egyrészrdl a kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi



szintli gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodas-
sal Osszefiiggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kotelezettség-
vallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, telje-
sitésigazolasi, ellenjegyzési €s utalvanyozasi Szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek ¢€s teriiletek vonatkozasdban a vagyonkezeldi, iize-
meltet6i jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok
¢és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti és felelosségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

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

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idOpontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadoorakat, sziildi értekezletek 1d6-
pontjait,
- az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,
- a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rend;jét,
- atanitasi szlinetek (0szi, téli, tavaszi) idOpontjat — a hatélyos rendelet keretein beliil,
- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
- atanulok fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elsé szii-
161 értekezleten pedig a sziilokkel.
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Az oktatas a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6rarend
alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalko-
zasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi ordk idOtartama 40 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik, valamint fejezddik be.

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

A kotelezo orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az orakozi sziinetek id6tartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A dupla
orak/gyakorlati 6rak — az 6rakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de az oktato koteles feliigyeletet
biztositani a kicsengetésig.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartéozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei kozil leg-
alabb egyikiiknek hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben Kell tartozkodnia.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢és iddtartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 0ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja (ellenkez0 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso
napja a hét utolsé munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato adltal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni,
amelybe bele kell szamitani a kotétt munkaido hetven szdazalékaban, osztalyfonok esetében hat-
vanot szazalékaban a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai ok-
tatassal osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok idotartamat. A munkaidé fennmarado ré-
szeében az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdarozza meg.”
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Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igaz-
gatohelyettes, helyettesités esetén pedig az igazgato altal megbizott személy allapitja meg
az intézmény oOrarendjének fiiggvényében.

¢ A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavarta-
lan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett ja-
vaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettél az
id6ponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé.

e Az igazgatd a munkaidore vonatkozoé eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a tervezett progra-
mok Kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szokasos modon kifiig-
gesztett hirdetés utjan teszi kozz¢.

e A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes iskolai rendezvényeken 6nkéntes az
oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kozpontilag elrendelt munkanap-athelye-
z¢s (bedolgozas) minden munkavéllal6 szamara kotelezo.

e Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai:

e Az oktaté a munkéabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idopont el6tt koteles jelezni a koz-
vetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a munkatigyi
eldadonak.

e Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) el-
hagyésara. A tanitasi orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatd legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kdételes a tanmenet szerint elére
haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsosorban a tanulok érdekeit, illetve oktatasszervezési
érveket kell figyelembe venni. Az oktatéi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség sze-
rint figyelembe veszi.

Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabalyai:

e Az oktatd szamara — a kotelezd draszamon feliili — az oktaté munkaval 6sszefliggd rendsze-
res vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.
¢ A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,



b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett orak vezetése,

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

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, tangazdasag-ve-
zetd1, tanpince-vezetoi, kollégiumvezetoi),

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) didkonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

0) szabadidé- és rendezvényszervezési feladatok,

p) bels6 gyakorlatok koordinalasa,

q) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

r) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

S) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

t) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott

u) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

V) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

X) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

y) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, az ellenérzési tervnek megfele-
16en,

z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremtikodés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

cc) sziikség esetén helyettesités.

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

3.5. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valo munkavégzése,

munkarendje, az igazgato atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja mun-
kaltatoi jogot gyakorol az intézmény nem oktat6i munkavallaléi felett.
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Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legf6bb munkaltatoi jogok

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavadllaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdskire alol, — valamint az Szkr. 83.
$ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény Szkt. 40.
$ (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefiiggo feladat ellatasdara létesitett munkakérben foglalkoztatott munkavallaloja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai kompetencia biztosita-
sarol.

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

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

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatdi jogkort az igazgatdé nem ruhazhatja at.”

A nem oktatdi allomany munkakori leirasat a munkaltatoi joggyakorld irja ald, az igazgatd at-
ruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.

A térvényes munkaidoé, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6id6) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvéltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsagéanak kiaddsara az igazgatd atruhazott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:
e iskolatitkar
o fejlesztopedagogus
e ftechnikai dolgozok
o portas
o karbantarto
o takaritok
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4. Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje

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

A belso ellendérzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellendérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellenérzésének legfobb kovetelményei:

o fogja at az oktatdi munka egészét,

e segitse eld valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktato-nevel6 szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulo-
barat ellatasat,

e asziildi kozosség, és a tanuld kdzdsség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel se-
gitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé modszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

Az intézményben folyo oktatdi munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszerti mikodéshez rend-

szeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellenérzés
rendszerszintli, komplex célellendrzés szuroproba szerinti ellendrzés
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4.1. Ellenorzési feladatok

A tanév soran végrehajtando ellenorzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben:

tanitasi orak ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyféndki, oktatoi intézkedések
soran,

a tanitéasi orak kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése,

munkako6zdsség-vezetdk munkéja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellenorzése,

KRETA rendszer és azzal osszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felnottoktatasi tevékenység miikddtetése €s hatékonysaga,

tanligyi dokumentumok ellendrzése (tanmenetek, torzslap, beirasi napld, bizonyit-
vany...)

4.2. Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer

fenntartoi ellenorzés,
igazgatoi és intézményi vezetdi ellendrzés.

4.3. A belso ellenérzés célja

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tandcsado tevékenység, amely-

nek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az

ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modsze-

resen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontroll rendszerének

hatékonysagat [Bkr. 2. § (b)].

A belso ellendrzés feladatainak ellatdsa érdekében elemzéseket készit, informaciokat gyljt és

értekel, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad az intézmény vezetése szdmara a vizsgalt folyama-

tokra vonatkozdan.
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4.4. A belso ellenorzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa:

Az igazgatohelyettesek, Mmunkakozosség-vezetok és az osztalyfonokok, oktatok elsésorban mun-
kakori leirasuk, tovabbé az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szak-
mai jellegliek lehetnek.

Az oktatéi munka ellenSrzésének (Oralatogatas, KRETA naplo vezetése, hidnyzasok igazo-
lasa...) tapasztalatait az érintett oktatoval egyénileg is, illetdleg sziikség szerint az illetékes
munkakozdsségekkel is meg kell beszélni.

Az ellendrzések altalanosithatd tapasztalatait — feladat meghatarozassal egyiitt — oktatotestiileti
értekezleteken Osszegezni, értékelni kell.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

5.1. Nyitva tartas — miikodési rend

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legké-
s6bb 20 o6raig van nyitva.
Az iskolaban ki- és bejarni csak a fobejaraton lehetséges!

- Ugyeleti rend tanév és tanitasi sziinet idején

Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7.30 — 15.30-ig.

- Benntartozkodas rendje hétvégén és iinnepnapokon

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alap-
jan — az igazgaté ad engedélyt.

- Benntartozkodas rendje diakok szamara:

Tanuldink az iskolat tanitasi id6ben csak osztalyfonoki vagy igazgatoi engedéllyel hagy-
hatjék el. Ez aldl kivételt képez, ha a sziil6 / gondviseld személyesen viszi el a gyermekeét
vagy erre irasbeli engedélyt ad.

- Benntartozkodas rendje sziilok és idegenek szamara:

Vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartoz-
kodhatnak az épiiletben. Latogatok fogadasa csak elére egyeztetett bejelentkezés alapjan
torténhet.
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Benntartozkodas rendje bérlok szamara:

Az iskola helyiségeit igénybe vevok, kiilso bérldk, a helyiség atadasarol szolo szerzodés
szerint tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munka- és tlizvé-
delmi szabalyzatban foglaltakat.

5.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

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

a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

szaktantermek haszndlatanak egyedi rendje

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhat-
jék elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon, valamint a didkdnkorményzat
feladatainak ellatasa soran(jelen SZMSZ 7.5 pontja). A szaktantermek, konyvtar, tor-
naterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezo. Az egyes
helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

tantermek, szaktantermek, egyéb helyiségek eszkozeire vonatkozo rendelkezések

Az oktatok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az igaz-
gatd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli oktatasra hasznalt eszko-
zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanuldé az intézményben szamitégépet és a neveld-oktat6 munkihoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak az oktato feliigyeletével hasznalhat. Az oktato feliigyelete mellett
sem hasznalhato olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés
hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit. Tanéran és tanoran kiviili foglalkozason, a foglal-
kozast tartd oktatd, orakozi sziinetekben és iskolai, rendezvényeken a tanulok feliigyeletét el-
lato oktatd a felelds a tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.
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vagyonveédelmi rendelkezések

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata

5.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizardlag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum kancellérja allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzodés utjan valdsulhat
meg. A bérbeadas soran a nevel6-oktatd munkat zavarni nem lehet!

- Benntartozkodas rendje bérlok szamara:
Az iskola helyiségeit igénybe vevok, kiilsd bérldk, a helyiség atadasardl szolo szerzodés
szerint tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat.

- A bérlo jogai és kotelességei, felelosségi kore, felel6ssége mértéke:
2013. évi V. torvény szerint (6:331. §-6:341. §)

- A bérelhet6 helyiségek tipusai:
o tantermek
o géptermek
o tornaterem

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

5.4. Reklamtevékenység az iskolaban

Az iskolaban a reklamtevékenységekkel kapcsoltban a 2008. évi XLVIIL. térvény eldirasait kell
figyelembe venni.

A reklamtevékenységek tilalma nem vonatkozik az egészséges €életmodra és a kornyezet védel-
mére neveléssel Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, vala-
mint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen
eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen forméban hozzajarulast nyt;td
vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel, ese-
ménnyel kdzvetlentil 6sszefliggd megjelenitésére.

Reklamanyagot kihelyezni csak az igazgato el6zetes engedélyével lehet. Az engedélyt a titkarsagon
kell megkérni. Az intézmény teriiletén engedély nélkiil kihelyezett rekldmanyag azonnali elta-
volitasra és megsemmisitésre keriil.
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6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol eltérni nem le-
het. Az igazgaté napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanero-
forras-gazdalkodassal osszefiiggoé feladatkorében eljarva iranyadé a Centrum SZMSZ-
ének 12.2. pontja. (5. sz. melléklet)

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

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

6.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatohelyettes

Az igazgaté feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(eke)t biz meg.
Az igazgatohelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatdi testiilet vé-
leményének kikérése mellett. Az igazgatohelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatdhe-
lyettesi megbizés és annak visszavonasa kivételével - az igazgatod gyakorolja.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott mo-
don, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehaj-
tasat, az igazgatd utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében el6éfordulo
tigyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mind-
azon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum és a munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatohelyettest a Szkt 46§ (1), (4) alapjan az intézmény igazgatdja a fenntarto - a szak-
képzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgato - egyetértésével
bizza meg.

Az igazgato tovabbi kozvetlen egyéb munkakort betdltd munkatarsai:

e munkaiigyi el6ado
e adminisztrator és iskolatitkar
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Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai sze-
mélyesen az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibévitett vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
- igazgato
- altalanos igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes

Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
- szakmai munkak6zosség-vezetd
- osztalyfonoki munkakdzosség-vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az iskolai sziildi szervezet képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgatd felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozdsség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi korét részletesen a jelen SZMSZ 5. sz. melléklete tar-
talmazza, munkakori leirdsa a 7. sz. melléklet részét képezi.

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:
e azintézmény képviselete,
e az intézmény egészére vonatkozo kdtelezettségvallalas,

e az oktatassal kapcsolatos kiilonboz6 hivatalos ligyekben alairasi joggal rendelke-
zik.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskorét a részletes munkakori leirasuk tartalmazza — jelen
dokumentum 7.sz. melléklete.
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Az igazgatohelyettesek kiemelt feladatai:
Az éltalanos igazgatohelyettes
e Altalanos tanligy- igazgatasi feladatok
e Altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
o tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;
o felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak €s javitd vizsgak szer-
vezése;
e cljar a fegyelmi tigyekben;
e szervezi a rendezvényeket

A szakmai igazgatOhelyettes
e aszakmai dokumentumok naprakészségének ¢s megfeleloségének biztositasa;
e az oktatoi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;
o felndttképzés feladatai,
e aszakmai vizsgak el6készitése, szervezése, bonyolitasa;
o tantargyfelosztasban aktiv kozremiikddés; - a beiskolazas szakmai programjainak szer-
vezése, bonyolitdsa

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgatd a hatdskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirdséara
jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatod aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézmény 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizérolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk haszndlatira a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

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

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgato tavollétében az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes veszi 4t az igazgato fel-
adatait. Ha mindkét igazgatohelyettes szintén akadalyoztatott, akkor a megbizott munkavallald
végzi a teenddket.
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Az igazgatOhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola jelenleg nem all kapcsolatban dualis képzohellyel.

7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik

rendje
7.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaloi
jogviszonyban 4ll6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 0ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kér-
dések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete
7.2.1. Az intezmény oktatoi testiiletének jogkorei, hatdskore

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

Az oktatotestiilet a szakképzési intézmény oktatoinak kozossége (Szkt 51.§), nevelési és okta-
tasi kérdésekben az iskola legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. Az oktatotestiilet
tagja a szakképzési intézmény valamennyi oktatd munkakdort betdlté munkavallaldja, valamint
a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A szakképzési intézmény oktatotestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a szakképzési torvényben és mas jogszabalyok-
ban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik:

e A Szakmai program elfogadasa.

o Az SZMSZ elfogadasa.

e A Hézirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.

e Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.
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e A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyozo vizsgara
bocsatésa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Véleményezo és javaslattevo jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e V¢éleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikddési szabalyzatat és vélemé-
nyezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

71.2.2. Az oktatoi testiilet forumai

A tanév soran az oktatotestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tijekoztatd és munkaértekezletek (a hét elsd tanitasi munkanapjan, 3. 6rakdzi sziinet-
ben),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

71.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdtestiilet tagjainak
legalabb

50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatdtestiilet dontést igényld ér-
tekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.
Az oktatotestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megol-
dasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztaly-
kozosségben tanité oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség sze-
rint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

Az oktatotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba ke-
rlilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozo értekezletet tart az oktatotestii-
let.
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Ha az oktatotestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatotestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatotestiileti értekezleten az oktatotestiilet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

71.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 146. § (1) Az oktatoi testiilet - a szakképz6 intézmény szakmai
programjanak, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a
szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és mo-
dositasa kivételével - a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi
testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott idékoézonként és modon -
azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum
esetében az annak részeként miikodd, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyek-
ben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként mii-
kodo valamennyi szakképzo intézményt érintd ligyekben a szakképzo intézmények oktatdi tes-
tillete egyiittesen jar el.

7.2.5. Az oktatoi testiilet tanuldi iigyekben ellatott feladat- és hatdskorei

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 164. § Ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony
1d6tartamanak kivételével - egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa egyiittesen
a kétszazotven foglalkozast vagy egy adott tantargybol a foglalkozasok harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékel-
hetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet engedélyezi, hogy osz-
talyoz6 vizsgat tegyen. Az oktatdi testiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hisz foglalkozast, és a szakképzd
intézmény eleget tett a 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 163. §-ban meghatarozott értesitési ko-
telezettségének.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 192. § (2) Ha a tanul6 a kovetkezd tanév kezdetéig azért nem
tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére az oktatoi testiilettdl
halasztast kapott, az engedélyezett hatarido lejartaig tanulmanyait felsébb évfolyamon folytat-
hatja.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 194. § Ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen
eltér a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, az oktatdi testiilet felhivja az érintett
oktatot, hogy adjon tdjékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését.
Ha az oktaté nem valtoztatja meg dontését, és az oktatoi testiilet ennek indokaival nem ért egyet,
az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modositja.
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12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet
dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras megindi-
tasarol szolo dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi
eljaras soran a tanuld fegyelmi felelossége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett koteles-
ségszegés miatt allapithatdé meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditasat kovetéen tjabb
fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast meg-
alapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tu-
domasara, az oktatdi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.
(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagt
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsadg az elndkét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtéte-
lére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantes-
tiilet hataskorébe.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fe-
gyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, €s a koteles-
ségszegést a tanuld elismeri.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 220. § (1) A kiskoru tanul6 térvényes képviseldjének koteles-
sége, hogy gyermekével vagy a nevelése alatt all6 kiskoru tanuléval megjelenjen a nevelési
tanacsadéason, tovabba biztositsa gyermekének az iskolapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
pedagdgiai ellatason valo részvételét, ha a gyermekével vagy a nevelése alatt 4116 kiskoru tanu-
l6val foglalkoz6 oktatok kezdeményezésére az oktatoi testiilet erre javaslatot tesz.

7.3. A szakmai munkakozosségek

7.3.1. A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében, az intézmény szakmai programjaihoz kapcsolodo véleményezésben. A szakmai
munkakdzdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség vélemény-
ének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra, legfeljebb 6t évre.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 147. §:

(1) A szakmai munkak6zosség dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoéi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkako6zosség - szakteriiletét érintden - véleményezi az oktatdi munka ered-
ményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.
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(3) A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintden -
a) a szakképzo intézmény szakmai programja, a szakképzo intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadésahoz,
b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell sze-
rezni.

(4) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato. A szakképzo intézmények kézotti mun-
kakozosség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti

megallapodas hatarozza meg.

(5) A szakmai munkak6z0sség - a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktatdo munkajanak szakmai segitésérol. A szakképzo

intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakdzosség részére tovabbi fel-

adatokat is megallapithat.

(6) A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktato részvételével
egy szakmai munkakdzdsség hozhato 1étre.

Az iskola az alabbi munkakdzosségeket allitja fel:

e szakmai munkakdzosség

e osztalyfonoki munkakdzosség

A szakmai munkakozésségek tevékenységei

A munkakozdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktato munkat.

javaslatot tesz az oktatok tovabbképzésére,

tamogatja a palyakezdd oktatok munkéjat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudéasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo, javito, helyi stb.) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

végzi az oktatotestiilet altal 4truhazott feladatokat,

kivalasztja az iskoldban hasznalhato tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok
¢és tanévek szerint).

A munkakozosség-vezetdk jogai és feladatai:
A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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7.3.2. A munkakozosség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A szakmai munkak6zosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség

véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
A munkakdzosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositisa a vezetés és az oktatok kozott. A

munkak6zdsség-vezetd legalabb negyedéves gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjé-
nek a csoport tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkako6zdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkako6zosség tagjainak helyi tantervhez iga-
zod6 tanmeneteit,

ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti eléreha-
ladést és

annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
felé,

Osszeallitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

beszamol az oktatodestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére, stb.

Az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje rendszeresen ellendrzi az osztalyfénoki munkaval

Osszefliggd adminisztrativ tevékenységet (€-napld, tdrzslapok, bizonyitvanyok), észrevételeit
tovabbitja az igazgat6 felé.

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

e Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb egy
sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabodl az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

roro.r

e Oktatoi fogadoorak
Az iskola oktatoi fogadoorakat félévente egyszer tartanak. Valamennyi oktaté barmikor elér-

hetd az intézményben, sziikség esetén idopont egyeztetést kovetden az intézményben szemé-

lyes talalkozasra, megbeszélésre keriilhet sor.

e A sziil6k irasbeli tajekoztatasa.
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e Az intézmény vezetdi, a szakoktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld, €s az ellen-
0rzo konyv vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel tor-
ténhet.

e Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd funkcio-
javal vagy elektronikus levél utjan iradsban értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy ha-
nyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a
digitalis naplo és az ellendrzd konyv ttjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziil6i
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott.

e A didkok tdjékoztatasa.

e Az oktato a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziil-
tét kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanulé-
val. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a
targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy 6ras
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanuld
lezarasdhoz. Az osztalyzatok szaménak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Téma-
zard dolgozatok megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

e A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivéte-
1ével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamon-
kérések, dolgozatok javitasat két héten belill el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osz-
tani.

e A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajekoz-
tatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget
érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a diak-
sadg tudomasara hozni.

e Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatobhoz kérdéssel, felvetéssel,
javaslattal forduljon és ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon az arra illetékes személy-
tél. Az e bekezdésben szabdlyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafidkjanak
igénybe vételével is le lehet bonyolitani.

Az igazgatd és az oktatotestiilet sziikség szerinti gyakorisadggal iskolagytilésen tart kap-
csolatot a diakokkal. Az iskolagylilésen részt vesznek az iskola oktatoi is.

7.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
kormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal
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kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikddési szabaly-
zata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.

e A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkon-
korményzat munkajat az e feladatra kijelolt oktato segiti, akit a diakonkormanyzat javas-
latara az igazgaté biz meg 6téves id6tartamra. (Szkt.698)

e Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tar-
talmazza. A miukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szer-
vezet szamara.

e A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A didkdonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didk- kozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi.

e A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodés-
ének szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettesekkel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irot-
tak szerint — szabadon hasznalhatja.

e A didkdonkorményzat kérésével a DMS patronald oktaton keresztiil, vagy kozvetleniil is
fordulhat kérésével, kérdéseivel az igazgatohoz.

e A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e a hazirend elfogadasa elott

e A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat vélemé-
nyét.

7.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegéalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatohelyettessel konzultalva — az igazgato bizza meg minden tanév juni-
usaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanito oktatok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlil61 munkakozosségeével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az oktatotestiilet elé ter-
jeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e [Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellenor-
z€se, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabb-
tanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

8. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modjai
A kiilsé kapcsolatok hivatalos feleldse:
e Az intézmény igazgatdja
A kiilso partnerekkel valo kapcsolattarads formdi:
o clektronikus formaban,

o telefonon vagy
e szemelyesen torténik

Kiilsé kapcsolat Kapcsolat tartalma Kapcsolattartasi formak

A POK éltal szervezett szakmai ren- | Hivatalos levél
dezvényeken vald részvétel biztositasi | Tovabbképzési forumok
POK lehetdsége az intézmény oktatdi ré- | Szakmai rendezvények
szére tovabbképzeés vagy onfejlesztés,
a mindségi oktatasra torekvés céljabol.

Fiizesabony- A tanulok érdekeinek védelme és ve- | Egyiittmikodési megallapodas:
Szihalom Szoci- | szélyeztetettségének megel6zése vagy | szocialis segité jelenléte az in-
alis Csalad- és | a kialakult veszélyeztetettség meg- | tézményben, heti rendszeres-
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Kiilsé kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Kapcsolattartasi formak

Gyermekjoléti
Kozpont

sziintetése érdekében szoros egyiittmii-
kodés biztositasa a Szocialis Csalad- és
Gyermekjoléti Kozponttal.

séggel a didkok védelme, meg-
el6z6, prevencids, egyéni ¢és
csoportos foglalkozasok tartasa
érdekében

Heves Megyei
Tanuléasi Képes-
séget Vizsgalo
szakértdi és Re-
habilitaciéos Bi-
zottsag

Tanulasi nehézséggel kiizd6 didkjaink
szdmara az esélyegyenldséget és mind-
ségi oktatasuk eléréséhez sziikséges és
szakszer(i ellatas biztositasat az illeté-
kes szakértdi bizottsag segitségével te-
remthetjiik meg:

A sajatos nevelési igény illetve fogya-
tékossag tényét kizarolag a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdgok allapithatjak
meg, komplex - orvosi, pedagdgiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai - Vizs-
galat alapjan. (15/2013. (I1.26.) EMMI
rendelet7§)

A szakértdi bizottsag a szakértoi véle-
ményében tesz javaslatot a kiilonleges
bandsmodot igényld gyermek, tanulé
ellatasara, az ellatds modjara, forma-
jara és helyére, az ellatashoz kapcso-
16d6 pedagdgiai szakszolgélatok tipu-
saira, a sziikséges szakemberre és an-
nak  feladataira.(15/2013.  (11.26.)
EMMI rendelet 17§ (1)) Meghatarozott
esetben pedagogiai, pszichologiai ta-
mogatast, fejlesztést, terdpias gondo-
zast nyujt a gyermeknek, a tanuldnak,
tamogatja a csalad neveld, a pedagogus
neveld €s oktatd munkijat, sziikség
esetén segiti a nevelési-oktatasi, illetve
szakképz6 intézmények ¢€s a csalad
kapcsolattartasat. (15/2013. (11.26.)
EMMI rendelet7 24§ (2))

Hivatalos levél
Telefonos ligyintézés

Mas oktatasi in-
tézmények

Az altalanos iskoldkkal folyamatos
szakmai kapcsolat apolasa:
a kozépiskolai, technikumi elvarasok
ismertetése altal az altalanos iskolas di-
akok felkészitése a tovabbtanulasra,

az intézmény szakmainak megismerte-
tése tanulmanyi versenyek és rendez-
vények szervezése altal.

Hivatalos levelek

T4jékoztato flizetek

Felvételi t4jékoztatd nyomtat-
vanyok

Szakmai rendezvények (Szak-
mak éjszakéja, Nyilt napok, ver-
senyek)

Telefonos ligyintézés
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Kiilsé kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Kapcsolattartasi formak

A szakképzési centrum mas intéz-
ményegységeivel szoros egylittmiko-
dés a mindségi oktatds megteremtése
céljabol.

A felséfokt tanulmanyokat biztositd
intézményekkel szakmai kapcsolat Ki-
épitése, rendezvényeiken, programjai-
kon valo részvétel szervezése iskolank
tehetséges didkjai szdmara.

Iskola egészség-
iigyi szolgaltata-
sok

Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenn-
tartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellenérzését az Al-
lami Népegészségligyi €s Tisztiorvosi
Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ
Az iskolaorvos feladatait az iskola-
egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

A védond munkdjanak végzése soran
egylittmiikddik az iskolaorvossal. El16-
segiti az iskolaorvos munkajat, a sziik-
séges szlirdvizsgalatok iitemezését. Fi-
gyelemmel kiséri a tanuldok egészségi
allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsga-
latokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat
megel6zd ellendrz6 méréseket (vér-
nyomds, testsily, magassag, hallés-
vizsgalat stb.).

e Végzi a diaksag korében a
sziikséges felvilagosito, egész-
ségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eloadasokat tart az
osztalyfonokkel egytuittmi-
kodve.

e Munkaidejét munkaltatdja ha-
tarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intéz-
ményekkel (Pedagodgiai Szak-
szolgalat, Drogambulancia,

Telefonos iigyintézés, egyezte-
tés, az orvosi szlir6vizsgalatok
megszervezése, lebonyolitasa
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Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma Kapcsolattartasi formak

Csalad- segit6 Szolgalat, Gyer-
mekjoléti Szolgalat, stb.).
Intézményiink a Kamaraval szakmai | Hivatalos levél
kapcsolatot apol a szakmai vizsgak ¢és | Telefonos ligyintézés
versenyek tekintetében: Online feliileteken valo ligyinté-
e A tehetséges tanulok tudasanak | z€s
Osszemérése ¢és tovabbtanula-
suk eldsegitése céljabol a Ma-
gyar Kereskedelmi és Iparka-
mara minden évben Szakmai
versenyeket indit. Intézmé-
nylink oktatdoi minden évben
felkészitik didkjaink legjobbjait
a szakmai megmérettetésekre.

Magyar Keres-
kedelmi és Ipar-
kamara és a terii-
letileg illetékes
Heves Megyei
Kereskedelmi és
Iparkamara

e A Kamara az d4gazati alap-
vizsga ¢és a szakmai vizsgak tor-
vényi eldirasoknak megfeleld
lefolytatasaért is felelds.

9. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-

csolatos feladatok

9.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésdket az oktatotestiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolas Kiilsé és intézményi hivatalos megjelenés megjelenési formai

A Heves Megyei Szakképzési Centrum hivatalos logodja:

ik

Heves Megyei
Szakképzési Centrum

Az intézmé;a_y cimere (jelvénye)
ﬁ‘E
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Az iskola tanuldinak tinnepi viselete:

e lanyok: fehér bluz €s sotét szoknya (nadrag),
o fiuk: fehér ing és sotét nadrag, vagy 6ltony.

9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

A legjelent6sebb torténelmi eseményekrol valdé megemlékezés minden esztendoben megtorténik.
Ezekre az évfordulokra a tanulok6zosségek musort készitenek szakoktatoik segitségével. Lehetdség
van arra is, hogy az igazgato altal megbizott oktatod készitse el a miisort az altala kivalasztott sze-
replok kozremiikodésével. Iskolank diakjai szinvonalas miisorukkal rendszeresen szerepelnek a te-
lepiilés altal szervezett helyi megemlékezéseken is. A tanitasi ordk keretében minden évben meg-
emlékeziink a kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzodés évforduldjarol illetve a Holo-
caustrol.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzds didkjaink bucsiz-
tatasat, a ballagast.

A végzbs osztalyok gylirli- vagy szalagavatd misora szinfolt az iskola életében. A kialakult hagyo-
manyok szinvonalat és szerkezetét meg kell Orizni, ezért az iskola vezetdsége minden olyan ren-
dezvényt tamogat, amely az iskolahoz tartozas érzését erdsiti. (Sportversenyek, farsang, 6szblicsiiz-
tato tinnepség, diaknapok — diakelndkvalasztas, Magyar kultira Napja verseny, ldegennyelvi ver-
senyek.)

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet,
s annak 2. sz. melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszaba-
lyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat. Az iskolaorvost felada-
tainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését min-
den év aprilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai
palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VL.24.) NM rendelet alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

e Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd szlirdvizsgalata.

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

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kdvetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
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sziikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, Oket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifliggesztett ren-
delési idoben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas

szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek 1dOpontjarol a tanulokat €s a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés
Az elveit, célkitiizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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11. Az intézményi védo- és ovo eloirasok

11.1. A tanuléi (illetve képzésben résztvevo) balesetek megel6zésével kapcsolatos fel-

adatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn sz6lni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal az oktat6 a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatoi felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat €s a kormany-
hivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

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

11.2. Az iskola munkavallaléinak feladatai a tanulo (illetve képzésben résztvevo) bal-
esetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt, elsdsegély-
nyujté oktatdt - ha sziikséges, orvost kell hivnia,
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a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatoja-
nak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatdnak is részt kell ven-

nie.

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

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

11.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara koételezé. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyéat az iskola 6rzi meg.

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

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét
a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.4. Kartéritési felel6sség

e 2019. évi LXXX. torvény 66. § szerint: A tanul6 kartéritési feleldssége

= (1) Ha a tanul6 a szakképz6 intézménynek jogellenesen kart okoz, a
Ptk. szerint koteles azt megtériteni.

= (2)A kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kdrokozas napjan ér-
vényes - kotelezd legkisebb munkabér

e cgyhavi 0sszegének Gtven szdzalékat gondatlan karokozas esetén,

Othavi 6sszegét szdndékos karokozas esetén.

2019. évi LXXX. torvény 67. § szerint A szakképz0 intézmény kartéritési felelossége
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o (1) A szakképzd intézmény a tanulénak okozott karért - a (2) bekezdésben
meghatarozott kivétellel - vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.
A Kkartéritésre a Ptk.-t kell alkalmazni azzal, hogy a szakképz6 intézmény fe-
leldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési ko-
rén kiviil es6 elhérithatatlan ok idézte eld. Nem kell megtériteni a kart, ha azt
a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

o (2) A szakképzd intézmény a tanuld javara felelosségbiztositast kot, amely
kiterjed a tanulobalesetre s a tanul6 altal okozott karra. Ha a feleldsségbizto-
sitas nem terjed ki a tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kirdndulésra,
a szakképz0 intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai ki-
randulas szervezodje kiilon felelosségbiztositast kot, amelynek kedvezménye-
zettje a tanulo.

o (3) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzd intéz-
mény a tanulénak okozott karért a kartéritési felelésség altalanos szabalyai
szerint felel.

12. A tanul6 fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi-, és az azt megel6zo

egyezteto eljarasok részletes szabalyai

Az intézményben alkalmazott, 4ltalanos szabalyokat és folyamatokat rogzitd belsd szabalyozas
a jelen SZMSZ kotelezd mellékletét képezi: 8. sz. melléklet A fegyelmi eljardsra vonatkozo
szabdlyok

13. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyo-

zasanak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell el-
helyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e aKRETA rendszerben elektronikus uton elkészitett intézményi statisztika adatlapjai

e azon a tanulok esetében, akik év kozben iskolavaltds vagy egyéb okbol tdvoznak az in-
tézménybdl, mielétt kiirasra keriilnének a KRETA naplobol, naplé kivonatot kotelezd
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kinyomtatni! Ezt a dokumentumot kotelez6 a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

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

13.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A szakképzésrol szl 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzés informacids rend-
szere (a tovabbiakban: SZIR) hat6sagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo elektronikus al-
kalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai €s jo-
gosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo, ta-
mogat6 segédprogramokbol és alrendszerekbdl épiil fel.

A SZIR egyik legfontosabb része a szakképz0 intézményekben jogviszonnyal rendelkezd tanu-
16k kdzponti nyilvantartasa.

Az Szkr. 342. § alapjan a SZIR-ben a kdznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvan-
tartani a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasanak az oktatési nyilvantar-
tasrol sz016 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet I1. rész 1. pont a), d)—e) és g)— j) pontja
alapjan kezelt adatait.

A SZIR-ben tarolt adatokhoz az intézmények kozvetleniil nem férnek hozza, a tarolt adatok
toltése €s frissitése automatikusan a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer-
bdl, mint adatbazisbol torténik.

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérol a hatalyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos Adat-
kezelési és Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az intézmény Irat- és dokumentumkezelési Sza-
balyzata rendelkezik a Szkt. 114. § - 118.§ rendelkezései valamint az informacios 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan.

(14. sz. melléklet).

14. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaldi a munkaszerzodésiik kotelezd mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A 7. szdami mellékletben talal-
haté munkakéri leiras - mintak csak tampontul szolgalnak az egyes feladat- és munkako-
rokhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgaté a sziikségleteknek megfeleléen bar-
mikor médosithatja. A munkakori leirasok médositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ
modositasa.
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A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakori leirasok esetében az atruhazott jog-
korgyakorlas alapjan Kell eljarnia az igazgatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer s r

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével a Centrum jovahagyasaval tanoran ki-
viili egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyet a szakmai programban rogzit.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6ra-
rendben, terembeosztassal egyiitt. A tanoran kiviili foglalkozast az oktato rogziti a KRETA rend-
szerben is.

o A tehetséggondozds keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
az igazgatdval valo egyeztetés utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza
meg.

o A tanuldk éntevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszerve-
z¢ését és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatko-
zik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai ira-
nyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakem-
berek végzik az igazgatd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a misor elkészitéséért felelos oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz €s a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

o A versenyekre valo felkészités és azokon torténé részvétel a didkjaink képességeinek ki-
alakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok iskolai, varosi és orszagos meghirdetésii ver-
senyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

o A felzarkoztatasok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktatd
tartja.

e A tanulmadnyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
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kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell sza-
balyozni. A megvaldsult kirandulasokrol a szervezést és lebonyolitast iranyito oktato be-
szamolot készit az iskolavezetés €s az oktatd kollégak tajékoztatasa céljabol.

Hagyomanyos tanulmanyi kirandulasaink:
o Remenyik emlékhéz meglatogatdsa Dormandon — gyalogtiraval egybekdtve;
o A JVS Group szervezésében bemutatott aktualis kidllitds meglatogatasa Bu-
dapesten (Body Kiallitas 1-2; A vilag mumiai stb.)

o Minden osztaly az osztalykdzosség dontése alapjan tanulmanyi kirdndulason
Vesz részt.

¢ Kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetii, lemorzsolddassal veszélyeztetett ta-
nulok tandran kiviili foglalkoztatasara. A fentiekben ismertetett foglalkozdsokon tul meg-
ragadunk minden, a tanulok fejlesztését célzo palyazati lehetéséget (Utravald, palyazat
az iskolai szakképzési lemorzsolodas ellen).

A tanitasi 6rdkon kiviili foglalkozdsok id6keretét az aktudlis foglalkozés feladatai és céljai hata-
rozzék meg.

15.2. Intézményi sportkor

Didkjaink szamra a szakmai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybél heti
harom orat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés orak teljesitésének modjat a diakok az alabbiak koziil valaszthatjak meg:

e a diaksportkor (tovabbiakban DSK) sportcsoportjaiban heti 2 oras sportkori foglalkozason
valo részvétel, vagy

e versenyszerlien sportold tanuldk sportegyesiiletben torténd sportolas — a kdznevelési tor-
vényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

Sportegyesiileti tagsagrol szo16 igazolas hianya esetén a didkoknak kotelez6 az iskolai DSK foglal-
kozasain valo részvétel.

A didksportkori foglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot nem a kotelez6 orak keretébol
biztositjuk. A feladat ellatasat a 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet 122. § (1) bekezdése és a HMSZC
engedélye alapjan a Fiizesabony Sport Club kozvetitésével valositjuk meg. A sportkdri foglalko-
zésokat az FSC altal megbizott oktatok latjak el, amelyet a KRETA rendszerben dokumental-
nak.

DSK foglalkozast tartd testneveld oktato feleldssége kiterjed a tanulok testi és lelki épségének
megovasara, a tornaterem és berendezéseinek tisztasagi és épségi védelmére, valamint a torna-
szertar eszkozeire (részletesen a testnevelés szakos oktaté munkakori leirasdban talalhato).

A DSK foglalkozas id6tartama hasonloan a tandrai testnevelés 6rakhoz: 40 perc.

Biztositjuk sportkoriink szamdara az orszadgos €s a megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a
didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
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16. A képzésben részt vevé személyek egészségét veszélyezteté helyzetek

kezelésére iranyulé eljarasrend

16.1. RendKkiviili esemény és bombariado esetén sziikséges teendok

Az Intézmény minden felmeriil6 rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatdjat (masodsorban
helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul koteles tajékoztatni.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza alapjan az alabbi intézkedéseket hoz-
zuk.

Rendkiviili eseménynek mindsiilnek az aldbbi esetek:

e baleset vagy hirtelen egészségkarosodas;

e az intézmény vagy az intézménnyel jogviszonyban all6 személy tulajdonjoganak meg-
sértése — lopds, betdrés, amelynek helyszine az iskola tertilete;

e nem elfogadhaté magatartdsmodbol szarmazd nagymértékii karokozas, rongalas;

o tlizeset;

e lathatoan veszélyes targyak talalasa az intézmény teriiletén (pl. fegyver, haboruas akna,
robbandszer, bomba);

e rendkiviili eseménynek mindsiilhet barmely mas, a fentieckben nem emlitett eset, amely
az intézmény teriiletén alakul ki vagy 1ép fel, és amely veszélyezteti az emberi €letet,
egészséget, vagy anyagi kart okozhat. Az esetek rendkiviili eseménnyé mindsitése min-
dig az adott helyzettdl fiigg, és az igazgatd hataskorébe tartozik.

Barmely rendkiviili esemény fellépése esetén sziikséges megtenni az alabbi 1épéseket:

e az illetékes szervek azonnali értesitése (renddrség, tlizoltok, mentdk, katasztrofavéde-
lem);

e gondoskodni kell az emberi életek biztonsagarol, akut veszély elharitasarol (elsdsegély-
nyujtas, sziikség esetén épiilet kiliritése, stb);

e riasztott szervek munkajanak megkonnyitése (parkol6 kitiritése, eset helyszinének érin-
tetleniil hagyasa, egyiittmiikddés e szervekkel, stb);

e arendkiviili esemény dokumentalésa.

A rendkiviili események megeldzése érdekeében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, robbandszerkezetre utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztal-
haté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotele-
sek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado6 esetén legfontosabb teenddk

e Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy admi-
nisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevo
munkavallalonak térekednie kell arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre kész-
tesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado elrendelése a tizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzés-
ével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

e Aziskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé do-
kumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a ta-
nuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiilet-
ben tartozkodni tilos!

¢ Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igaz-
gatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korméanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezé-
sérol.

e A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bomba-
riado altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszab-
bitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

16.2. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohényzas a tanulok, munkavallalok és az intézményben tartdzkodd vendégek szamara is
tilos az iskola teriiletén és annak 5 méteres korzetében. Az intézmény munkavédelmi feleldse
gondoskodik a nemdohanyzok védelmérdl szo16 1999. évi XLII. térvényben foglaltak teljesii-
1ésérol.

A dohanyzas helye a vonatkozo jogszabalyok és a telepiilési onkormanyzat helyi rendeleteinek
megfelelden kertilt kijeldlésre.
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17. Az intézményi dokumentumok

17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan.
A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol, vagy az igazgatdhelyettesektol eld-
zetesen egyeztetett idopontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapito okirat

e Centrum SZMSZ

e azintézményi SZMSZ

e Szakmai program

e Hézirend

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

e atanév munkaterve és éves beszamoloja

e egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos mitkddési) szabalyzatok

e intézményi szintli belsd szabalyzatok.

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz¢ alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tand6 szakmai alapfeladatait, €s e feladatok ellatasat el0segitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitdsaval és megsziinésével dsszefliggd rendelkezéseket, iranyito
¢s feliigyeletére vonatkoz6 rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Heves Megyei Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter éltal alapitott,
szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd szer-
vezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodo intézmény. Rendelkezik e dokumen-
tum a Centrum ¢€s intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérol, a vezetokrdl, azok fel-
adat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.
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Intézményi Szervezeti és milikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozo szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miitkddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, tanéven-
kénti aktualizalasat kezdeményezhetik:

e a fenntartd

e az oktatotestiilet

e didkonkormanyzat

e azigazgatod

e a Sziil6i Szervezet

e ajogszabalyi kotelezettség
A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Centrum féigazgatoja és kancellarja
hagyja jova, a diakonkormanyzat és a sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyo neveld-oktato munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatasi programot és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikddésével az igazgatd késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatoja és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat és
a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum f6igaz-
gatdja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizaldsat kezdeményezheti:

e a fenntartd

e az oktatotestiilet

e diakonkormanyzat

e azigazgatd

e a Sziil6i Szervezet

A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Héazirend elfogadasakor, illetve mo-
dositasakor a diakonkormanyzat és a sziil61 szervezet véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvaldsitasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmazod dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatod késziti el bevonva munkakozosségvezetdket, és az
igazgatohelyetteseket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanév-
nyito6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdigaz-
gatdja ¢és kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szerve-
zet és a didkonkormanyzat véleményét.
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18. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e 2019. évi LXXX. torvény 96§
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 7184/A. §, 184/D. §,184/F. §, 184/G. §, 184/H. §, 184/1.
§, 184/J. §, 184/K. §

Az iskolai tankonyvrendelés és -ellatas rendje

Tankényvvalasztas

A oktatok, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével valaszthatjak meg az altaluk
alkalmazni kivant tankonyveket. Az oktaté nem valaszthat olyan tankdnyvet, amelynek igény-
bevétele az iskolai tankdnyvrendelés és tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata és felelds-
sége. A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 184/1. § (1) szerint a tankonyvrendelés elkészitésé-
vel egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell
neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre ke-
rilé munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket a konyvtarellatotol a tanulok részére atveszi, majd részt vesz a tan-
konyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban tobbek kozott:

e a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar részére
torténo atadasaban,

e a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasaban és a visszaru kezelés iskolan beliili felada-
tainak lebonyolitasaban;

e valamint az ehhez kapcsolddoé adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében.
e Aziskola szdmara a Konyvtarellato dijazast fizet, melyet az intézmény a tankonyvfelelds
munkajanak ellentételezésére hasznal fel.

Az iskolai tankényvrendelés rendje

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntart6 egyetértésének beszerzését kovetden rendeli meg
azzal, hogy a tanévenkénti

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
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b) tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,
€) poétrendelés hatarideje szeptember 15.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanul6 (ha ismertek) és
a tanulokat esetlegesen megilletd timogatasok feltiintetésével Az iskolanak a megrendelés so-
ran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, aki szdmara nem rendel tankonyvet az okok megjelo-
1ésével.

A modositasra és potrendelésre csak indokolt esetben keriilhet sor. Az eredeti rendeléshez ké-
pest az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve a modositott vagy potrendelés tankony-
venként legfeljebb 15%-ban térhet el. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa, vagy

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban foglalt hataridét
kovetden ujabb tankonyvvel egésziilt ki és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek
koziil vélasztott.

Az iskolai tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatés, a tan-
konyvkdlcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biz-
tositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy azt a szii-
16k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi

joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon kivanja megoldani.

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjének részletszabalyait a
Hazirend tartalmazza.

19. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ 13 sz. mellékletét képezi.
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20. Legitimacios zaradékok

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

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

Jelen SZMSZ-t az igazgat6 a hatalyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével mddosithatja, a féigazgatd €és a kancellar jovahagyo egyetértésével és el-
lenjegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatdi testiilet, a diakonkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum féigazgatoja, a Centrum kancellarja.

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

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

ook whE

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

melléklet: Az igazgato feladat- hatds- és felelosségi kére (Centrum SZMSZ 12. pont)
melléklet: Intézmeény szervezeti felépitését rogzitoé abra (organogram)

Az alabb felsorolt mellékletek 6nallo dokumentumokként kapcsolddnak jelen szabalyzat-

hoz.

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ.

melléklet: Munkakori leiras - mintak

melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

melléklet: Konyvtar SZMSZ

melléklet: Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabadlyzata
melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

melléklet: Adatkezelési szabalyzat

melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
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1.sz. melléklet. Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

AZ OKTATOI TESTULET NYILATKOZATA

A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az iskola oktatoi testiilete 2021.€v januar ho 22. napjan megtargyalta és elfogadta. (Jegyzo-

konyv 1Ktatd SZAMA: .....oieiii i )

A fenntartéra a modositasok kapcsan tobbletkotelezettség nem harul.

Eger, 2021. januar 22

igazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az iskola Didkonkorményzata ............ [} A ho ........ napjan véleményezte €s elfo-

gadasat tamogatta.

Eger, 2021. januar 22.

Didkdnkormanyzatot
patronal6 oktatd
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SZULOI SZERVEZET VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az iskola Sziil6i Szervezete 2021. év januar ho 22. napjan véleményezte €s elfogadasat tamo-

gatta.

Eger, 2021. januar 22.

Sziil6i Szervezet képviseletében
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EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat €s a sziil6i szervezet véleményének kiké-

résével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum modositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom, ellenjegyzem.

Eger,2021......ccooiiiii Eger,2021 ...,
Toth Zsolt

Heves Megyei Szakképzési Centrum Heves Megyei Szakképzési Centrum
foigazgato kancelléar
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MODOSITASOK JEGYZEKE
Az atdolgozast kezdeményezte:
A Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum igazgatoja.
Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.

2. A tényleges mikodésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzoi:
A 2020. év augusztus ho 31. napjan elfogadott SZMSZ ¢és mellékletei attekintésre keriiltek.

Fiizesabony, 2021. januar 22.

1gazgatd

52



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

JEGYZOKONYV

oktatotestiileti értekezletrol

Iktatoszam: NSZFH/eszc-remenyik-Tan/000029-1/2021

Késziilt: a Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum oktatéi szoba helyiségében.

Ideje:2021.01.22. 12%

Jelen vannak: oktatotestiilet tagjai

Felkérik jegyzokonyv vezetésére Orso Lillat, hitelesitésére Botané Derzsi Anitat és Hajda Ka-
talint, akiket a jelenlévok egyhanguan elfogadnak.

Az értekezlet téméaja a 2020/2021-es tanév Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasainak
ismertetése és elfogadasa.

Az oktatotestiilet megismerte ¢és elfogadta a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmat és
modositasait. A véleménynyilvanitashoz az egyhangl nyilt szavazas mellett dontott.

Szavazas

Megkérdezem a neveldtestiilet tagjait, hogy ki az, aki elfogadja az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatanak modositésait, aki elfogadja kézfenntartassal jelezze.

Elfogadja: 16 {6

Ki az, aki nem fogadja el?
Nem fogadja el:0 {6

Ki az, aki tartozkodik?
Tartozkodik:0 6

Az oktatotestiilet egyhangulag 100%-ban elfogadja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Sza-
balyzatanak modositasait.

jegyzokonyvet lezarjak

kmf.

CseSZHOk RObert ................. n eV .............
igazgato Orso Lilla

Boné Derssi Ania Hajd Katalin
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Jelenléti iv
2021.01.22. 122
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel 0sszefiiggd iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

e 2013. évi LXXVILI. torvény a felnéttképzésrol

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

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

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajta-
sarol * - amennyiben ezen jogszabdly irdnyado rendelkezéseit kell alkalmazni

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

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intezmények miikédésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl - amennyiben ezen jogszabdly iranyado ren-
delkezéseit kell alkalmazni

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécioszabad-
sagrol

o 2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

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

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

e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasa-
ol

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

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

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hatés-
korok ellatasardl, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

e 2011. ¢évi CLV. toérvény a szakképzési hozzajaruléasrol €s a képzés fejlesztésének tdmo-
gatasarol

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

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

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

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

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

e 2011.¢évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

e 2013. évi V. torvény a Polgéri Térvénykonyvrol
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e 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol
e 2004. évi L. torvény a sportrol
e 1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

4.52. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

o Szkt: Szakképzésrol szolo torvény

o Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szold kormanyrendelet
e Mt: munkatorvénykdnyv

e Centrum: Heves Megyei Szakképzési Centrum

e Szakképz6 intézmény: intézmény vagy iskola

o SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
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5. sz. melléklet. Az igazgaté feladat- hatas- és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felel6sségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanerdoforras-gazdalko-
dassal osszefiiggo feladatkore

»12. Az igazgato feladat- és hatdskorében elldtja:

1.  afoigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallo intézményt, felel annak szakszerii és torvé-

nyes miikodeéséért, képviseli intézményét,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaert,

felel az intézményi mindségpolitikaban meghatarozottak betartasaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk

szakszerti megszervezéséért és ellendrzéséert,

véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

vélemenyt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdahoz sziik-

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

10. feélevente, illetve a foigazgato vagy a kancellar daltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez,

11. felel a gazdalkoddas sordan a szakmai hatékonysag és a gazdasdagossag kévetelményeinek érvénye-
sitéseert,

12. a szakképzési centrum gazdasagi vezetijének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az intézményre juto ke-
rete felett.

13. gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti és miiko-
desi szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak és
a kancellarnak,

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

15. szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

16. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,

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

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

19. kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilso szakértovel torténd értékeléset,

20. dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzéesi jogviszony létrehozasarol, a szakmai mun-
kakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy
csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzési jogviszony megsziintetéserol,

21. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozdason valo részvetel aloli felmentéseé-
rol, egyes tantargyak és azok tudasmeérése aloli mentesitésérol, az elozetesen megszerzett tudds,
illetve gyakorlat beszamitasarol,

22. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

23. lefolytatia a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

24. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

25. megszervezi a tehetség kibontakoztatasdara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy felzar-
koztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei ke-
zelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

57

Sk w

© oo~



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

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,

gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellata-
sat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

Jjavaslatot tesz a szakképzéseért felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi kedvezménye-
zettjeinek korére,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hatdaskorébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — dontést,

Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény fennal-
lasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséert,

felel a tanulobaleset megelézéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsagaért,
tovabbd a szakképzés informdcios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus tantigyigaz-
gatdasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és peda-
gogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodds megeldzése érdekeben,

felel a munka- és tiizvédelmi szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezeseérdl,
egytittmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a diakonkormanyzattal, a szakképzési cent-
rum vezetoivel és dolgozoival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamardkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel az intézmény neveld és oktato munkaja egészséges és biztonsdagos feltételeinek megteremtésé-
ért, kozremiikodik a biztonsdagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, alldasfoglalasok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmény mitkédésével, feladatellatasaval kapcsolatos iigyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato és kancellar hataskérébe,
kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a hata-
lyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabalyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi uta-
sitasok) feladat- és hataskéréebe utalnak.”

12.2. ,,Az igazgatd munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkorében:

1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozdsa, modositdasa és meg-

sziintetése esetéen,

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

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

. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa, modositasa és megsziintetése kivetelé-

vel gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktatoi munkavillaléinak munkakori leirdsanak elkészitésérdl,

C) ellendrzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasi-
tast ad ki,

e) dont a tulmunkardl a fdigazgaté munkdltatoi és a kancellar egyetértési joganak gyakorla-
saval és a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f)  engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

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

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

58



4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben torténd nyilvin-
tartasarol,

5. a szakképzésert felelos miniszter dltal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az ok-
tatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés
elvégzeéserdol,

6. véleményezi a foigazgato hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érintd
dontest,

1. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzo intézmény oktatoi munkavallaloit érintd jutalmazasara,
kitiintetésére.

6. sz. melléklet: Intézmény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

Heves Megyei
Szakképzési
Centrum

Remenyik Zsigmond Technikum
IGAZGATOJA

[P

Igazgato-
helyettesek

Sziil6i Szervezet ——— | Oktato testiilet

— Titkarsag

— DOK
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