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1. Altalidnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény mikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatérozasa a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet alapjéan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatérozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
més hatéskorbe. A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodesét, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkoté munkavallalok feladat- €s ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szer-
vezeti és miltkodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasénak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrél sz616 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
e A munkatorvénykdnyvérdl sz616 2012. évi L. torveny

A tovabbi iranyadd jogszabalyok a 1. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat személyi, térbeli és idébeli hatilya, elfogadisa

A szakképzé intézmény (tovdbbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti €s
mitkodési szabalyzatat, tovabba annak médositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntart6
Centrum nevében a féigazgaté és a kancellar egyetértésével fogadjael, a fenntart6 jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum f8igazgatdja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképz intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadésa és modositasa elott
ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:

e f6igazgato

e kancellar

e igazgatd

e oktatdi testiilet

e Diakonkormanyzat,

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekii adatok kozzététele jogszabalyi eléiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, térvényes képviseldk, az

intézményi munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaid6ben az iskolatitkarsa-
gon, tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ. és a mellékletét képez6 szabélyzatok, igazgatéi utasitisok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevére nézve kételezd érvényi.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

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

Neve: Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum

Cime: 3390 Fiizesabony, Ifjusag ut 17.

Telephelyei: -

Kozponti telefonszam: +36 20 858 37 71

E-mail: iskola@remenyikzs.hu

Honlap: https://remenyikzs.hu

Intézményi kod: 101107

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas

Az intézmény gazddlkoddsdnak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6néllé egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum kéltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, tizemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskortien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum egyrészrdl a kozponti
munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracios feladatok kezelését
az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil
nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi
- Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és utalvanyozési Szabalyzata tartal-
mazza.

Az intézmény telephelyeit képezé épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, ize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mddon kapott targyi eszk6zok
és készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii és felelésségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikédési rendje

3.1. A tanév helyi rendje
A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus 31. napjdig tart. A tanév és a tanitési
év dltalanos rendjérdl a kdznevelésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A

tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg és régziti az éves munkaterv-
ben az érintett k6zosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
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e az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait, oktatoi fogadoorakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,
az intézményi rendezvények és {innepségek megtartasanak modjat €s iddpontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és id6pontjat,

e avizsgak (felvételi-, osztilyozé-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,

e atanitasi sziinetek (8szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatélyos rendelet keretein beliil,

e anyilt napok megtartasanak rendjét s idejét,

e atanuldk fizikai allapotmérését.

4

3.2. A tanitasi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

ror .t r

A tanitasi 6rak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idétartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezet6k intézményben torténd tartézkodasinak rendje

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszeril
déluténi tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgaté vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiiknek hétfétél péntekig 7:30 €s 16:00 6ra
koz6tt az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikséglete-
inek és aktualis feladataiknak megfeleld iddben és idétartamban latjak el az intézmény vezet6i.
Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az Ugyeleti feladatot ell4t6 sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatéi hiromhavi munkaid6keretben végzik munkéjukat. A hdromhavi munka-
idékeret kezdd és befelezd napja irasos/elektronikus hirdetmény forméajaban keriil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatéi munkarend és munkaidd meghatdrozdsdnak az dltalinos szabdlyai

e Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakdzdsség-vezetd allapitja meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan milkodésének biztositasat kell elsdlegesen figyelembe venni.

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

Az értekezleteket, fogad6orakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6] az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, eldzetesen jelzésre keril a munkavallalok
felé.

Az igazgaté munkaiddre vonatkozo eldirasai az érarendben (E-kréta), a munkatervben, a
tervezett programokban jelennek meg, s ezen eldirdsok kozzétételének modja: papir alapu
formatumok kifiiggesztése, fajlok elektronikus megkiildése, illetve a TEAMS ,,Tandri
kar” nevii csoportjaban torténd megosztas.

A pihenénapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken on-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kozpontilag elrendelt mun-
kanap-4thelyezés minden munkavallalé szdméara kdtelezd.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

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

3.4.2. Igazgatd engedélyéhez kititt tdvolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

Az oktaté a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelslt idépont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
tigyviteli tigyintézének.

Rendkiviili esetben az oktaté az igazgat6tol kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitési 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgaté engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit oktato legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanul6k, illetve képzésben részt-
vevk érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéré-
seket az igazgato rangsorolja, lehetség szerint figyelembe veszi.

3.4.3. Az oktatd egyéb tevékenysége végzésének dltalinos szabdlyai

a)
b)
©)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
)
k)
D

Az oktaté szdmara — a kotelez6 draszamon feliili — az oktaté munkaval Osszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkenti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté pénziigyi von-
zat esetén az igazgaté javaslatara a foigazgato6 adja.

Az oktaté feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkaid6 oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a tanitasi orakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

az rasbeli szamonkérések javitasa,

a képzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentélasa, az elmaradé és a helyettesitett
orak vezetése,

crettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd, potlé vizsgak , dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,

tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

a tobbletfeladatelldtasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyféndki, munkaks-
z0sség-vezet6i, minGségiranyitasi)

sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

tanulményi mérések, tanulmanyi versenyek 6sszedllitasa, lebonyolitasa,

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

n)
0)
p)
)
r)

kulturalis, és sportprogramok szervezése,

az intézményben kulturélis, és sportprogramok szervezése,
didkdnkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa

szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

belsé gyakorlatok koordinél4sa,
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s) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott,

t) tanulményi kirandulésok, intézményi tinnepségek és rendezvények megszervezese,

u) intézményi iinnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

v) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

x) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfele-
16en,

y) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgélataban valo kozremiik6dés,

z) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartsa,

aa) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

bb) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhet6ek
el jellegiiktol fliggden.

3.5. Az oktaték feletti munkaltatéi jogok gyakorliasinak rendje

Az igazgat6 a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt latja el a centrum részeként miik6do, szak-
mailag 6nallé intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgato alap feladat- hatds- és feleldsségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal dssze-
fligg feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 11. szamt mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6 mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valé munkavégzése,
munkarendje, az igazgaté dtruh4zott jogkdrben valé feladat- és hataskore

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatoja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképz intézmény nem oktatéi munka-
villaloi felett.

3.6.1. Foigazgat6 feladat- és hatiskdrében 1évé legfobb munkailtatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mikodése érdek-
ében a féigazgato kizarélagos munkaltatdi jogkdrében 1€v6 azon munkavallaldk esetében, akik
munkavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjék el a munkakdriiket és a munkakori
leirasuk alapjan meghatérozott napi feladataikat, felettik az igazgaté atruhazott munkaltatoi
jogkort gyakorolhat.

A részletszabélyokat a Centrum féigazgatdja és kancelldrja altal kiadott, mindenkor hatalyos
munkéltatoi jogkor at-ruhazasardl szo16 belsd egyiittes foigazgatdi €s kancellari utasitas tartal-
mazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legfébb munkdltatoi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mitkédése érdek-
ében a kancellar kizarélagos munkaltat6i jogkdrében 1évé azon munkavallalok esetében, akik
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munkavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakériiket és a munkakori
leirdsuk alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettitk az igazgaté atruhdzott munkaltatoi
jogkort gyakorolhat.

A részletszabalyokat a Centrum fSigazgatGja €s kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos
munkaéltatéi jogkor at-ruhazasarol szo16 belsé egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartal-
mazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgaténak a Centrum féigazgatéja és kancelldrja dltal dtruhdzott munkiltatéi jog-
kor gyakorlasanil figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljdrdsi szabilyokra és egyeztetési kitelezettségekre. Az dtruhazott
munkaltatéi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi dllomény munkakori lefrasat a munkaltatéi jogksr gyakorléja irja ala, az i gazgatd
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakéri leiras tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, a
féigazgat6 vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idé) figye-
lembevételével a napi munkarend sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgatd atruhézott jogkorben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az ellendrzés éltalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatdrozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellen6rzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
el6irasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gétlé tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobs1ésére, a felelésség megallita-
séra.

A szakmai munka bels6 ellen6rzésének legfobb ko vetelményei:

e fogja at az oktatéi munka egészét,

o segitse el6 valamennyi oktat6i munka magas szinvonalu ellatasat,

* tamogassa az egyes oktaté-neveld szakmai munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanu-
I6barat ellatasat,

* a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatds valamennyi szerepl6jének megfeleld médszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szint(i vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

Az intézményben foly6 oktatéi munka bels ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A hatékony €s jogszert miitkédéshez rend-
szeres és jOl szabélyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges.

Alkalmazott ellen6rzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisdg szerint
oktat6i szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintii, komplex | célellen6rzés szardpréba szerinti ellendrzés

A tanév sorén végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellendrzések az intézményben
tanitasi 6rak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
tanitési 6rdk, foglalkozasok latogatésa szaktanicsadéi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellen6rzése,
az igazolt és igazolatlan hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonski, oktatdi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzese,
munkak6zdsség-vezetdk munkdja,
osztalyfonoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellendrzése,
E-Kréta rendszer és azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevékenység mikodtetése és hatékonysaga,
e egyéb, elére nem lathatod
Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:
e fenntartoi ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzes,
e munkak6zdsség-vezetdi ellendrzes
o egyéh, elére nem lathato

e © o o ¢ ©

A belsé ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznaldsa: munkatervek, to-

vabbképzési tervek dsszedllitdsdndl, mindségirdnyitdsi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk és az ellenérzésre megbizott munkavallalok
elsésorban munkakori lefrasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartdsa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatirozisra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
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A helyiségek hasznalatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaléjanak is
be kell tartania.

Az intézmény minden munkavallaléja és minden képzésben résztvevd felelds:
® atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
* azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskod4sért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasét az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzdjaruldséval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdédon hasznositani. A bérleti dijak mér-
té¢két a Centrum f6igazgatdja és kancellarja egyiittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti
szerz0dés Gtjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgaté engedélyével va-
l6sulhat meg. Plakaétot, hirdetést a hirdetétablakon elhelyezni csak az igazgat6 altal szignézott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

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

6.1. Az igazgaté feladatai és felelésségi kore

A szakképzési centrum részeként miik6d6 szakképzd intézményt az igazgaté a foigazgatd ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e t6rvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢s mikddési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fGigazgatd vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

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

Az igazgat6 ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-¢ kiilén nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezet6i utasitasok) feladat- és hatask6rébe utalnak.

Az igazgato felelds kiilonosen a kovetkezdokért:
e aszakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
o aszakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

» aszakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtdsuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért,
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e az intézmény bels6 ellendrzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagveé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeéseert.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznélasért,

o Az intézmény igazgatéja felelds a Centrum féigazgatdja felé torténd azonnali tajékozta-
tasi kotelezettség betartasaért, ha az intézmény miikddésére vonatkozéan panaszbejelen-
tés, tanulokat, képzésben résztvevéket, oktatokat és egyéb az intézményben tartézkodo-
kat érinté kiilonleges eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a bekd-
vetkezett eset, ligy intézményre és Centrumra gyakorolt hatisara, a megtett azonnali in-
tézkedésekre, egyéb koriilményekre is kiterjed. A tajékoztatist szoban €s frasban is meg
kell tenni az esetet kdvetden azonnal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatdrsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére €s helyettesitéscre igazgatohelyetteseket bizhatok
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatod egyetértésével a f6igazgato bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavonasa kivételével
- az igazgatd gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktat6ja kaphat, a
megbizas hatdrozott idére sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetéi feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgaté tovdbbi kizvetlen munkatdrsai
Az igazgat6 tovabbi kézvetlen, nem oktatéi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:

e ligyviteli tigyintéz6
e iskolatitkarok

Az igazgaté kozvetlen — féigazgato és kancellar ltal truhdzott jogkérben irdnyitott — munka-
tarsai munkdajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitdsa mellett végzik.
Az igazgato6 kozvetlen hataskore ala rendelt munkatérsai személyesen az i gazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetGsége és kibdvitett vezetésége

Az intézmény vezetiségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
o éaltalanos igazgatdohelyettes
o szakmai igazgatOhelyettes, aki egyben felel dudlis képzésért és vdllalati kapcso-

latokért.
Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e munkakozisség-vezetok
e  MICS vezet6

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, a didkdnkorményzat vezetdjével. Az igazgaté felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jo-
gainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékeny-
ségct) a szakmai munkak6zosség-vezetdk segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrolagos feladata

e aszakképz6 intézmény képviselete,

¢ azintézményben lévé munkakorok felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

¢ donteni a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasarsl, a
szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnSttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

e donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarél,

e donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.

Az dltaldnos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
e altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
e tantargyfelosztas elokészitése, drarend elkészitése;
o felvétell, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javitd vizsgak szer-
vezése;
e ecljar a fegyelmi iligyekben;
e szervezi az intézményi rendezvényeket, linnepségeket;
e akozismereti orak ellendrzése;
e kompetenciamérések szervezése és bonyolitdsa a et;
e oktatok helyettesitését koordinlasa, dokumentécidja;
e KRETA 4ltalanos taniigyi adatainak ellen6rzése;
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e KRETA oktatéi dokumentécidjanak ellendrzése;

szorosan egyiittmiikodik az 4ltaldnos munkakozosség vezetdjével,
e gondoskodik a tankényvellatassal kapcsolatos feladatokrol;
o kozremilkodik az dgazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak elékészitésében.

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai
e aszakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleldségének biztositasa;
az oktatoi szakmai feladatok irdnyitasa, ellendrzése;
feln6ttképzés adminisztrativ feladatainak ellatésa;
a szakmai vizsgdk elokészitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valo aktiv kozremiikodés;
a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa.
kapcsolattartas a kiilsd gyakorlati képzési helyekkel, dulis partnerekkel;
a tanulok gyakorlati munkahelyeit biztosité egyiittmiikodési megallapodasok elokészi-
tése, tanulokhoz kapcsolddd szerz8dések ellendrzése;
belsé gyakorlatok szakmai feliigyelete;
e KRETA szakmai adatainak ellendrzése;
o kozremiikodés a KRETA oktatéi dokumentacidjanak ellendrzésében;
e szorosan egylittmitkddik a szakmai munkak6zosség vezetSjével.

Az intézményi vezetSk feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakdri leirasok tartal-
mazzak.

6.5. A kiadmdnyozas rendje

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

Az intézmény cégszerti alairisa az igazgato aldirasaval és az intézmény korbélyegzoj ével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizérélag az igazgat6 jogosult. Az egyéb
bélyegzok hasznalatira a bélyegz6-nyilvantartisban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, osszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozé iigyekben. Ettol eltérni csak az igazgatd altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése
Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén az 4ltalinos vagy a szakmai igazgatohelyettes veszi at az
igazgato feladatait az igazgato egyedi meghatalmazasa alapjan.

Az igazgat6 tartds tivolléte estén a Centrum foigazgatoja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.
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Az igazgat6 és mindkét helyettese tavollétében az igazgat6 4ltal megbizott munkakdzosségve-
zet6 egyedi meghatalmazas alapjan veszi at a vezetdi feldatatokat. Ezen feladatok sajat munka-
kori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — kizarlag az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarélag az azonnali intézkedést igényl6 dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki.

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

6.8. A duilis képzéhellyel val6 kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a szakmai igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.

Feladata:

* Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, a HKIK-val a kapcsolattartas.

* Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkozo6 informécidkkal torténd ellatdsa, szakmai ta-
nacsadés, a dualis partnerek E-Kréta adminisztraciéjanak segitése.

* Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulék szakmai fejlodését.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatéasi helyeken a HKIK-val kdzosen ellendrzi a tanulék
egészségligyl és munkavédelmi korillményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok megsziinte-
tésére.

* Mulasztas, szabalytalansag, illet6leg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlanné valésa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztaté kommunikacié.

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

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

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkavallal6i k6zosség,
oktatoi testiilet,
szakmai munkak$z6sségek,
didkénkormanyzat,
osztalyk6zosségek,
intézményi sportkér.

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

7.1. Munkavallal6i kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatdi testiiletéb6l és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban 4116 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gat6 hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabély eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatéi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktat6i munkakdrben foglalkoztatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei

Az oktatéi testiilet a szakképz intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott igyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik. Az okratdi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

¢) az egyes oktatdk kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
e A Szakmai program elfogadésa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A Hézirend elfogadésa.
Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
Az oktatdtestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.
Az intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
Az oktatdi testiilet képviseletében eljaré oktato kivélasztasa.
A tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasa, a tanuldk osztdlyozd vizsgara
bocsatasa.
A tanul6k fegyelmi tigyei.
o Egészségfejlesztési program elfogadasa.
o A sajat feladatainak és jogainak dtruhazasa.

Ezen tilmen6en véleményezi a didkdnkormanyzat mikodési szabalyzatat.
Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtar kozremitkodésével kdlesonzés formajaban meg-
kapjak a munk4jukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkéjuk
tamogatésara laptopot, tabletet, a konyvtari 4llomanybol sziikség szerint tankonyveket kaphat-
nak intézményi és otthoni hasznélatra a rendelkezésre all6 eszk6z6kbol.

7.2.2. Az oktatdi testiilet férumai

Oktatdi testiileti értekezlet
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A tanév soran az oktatoi testiilet az aldbbi alland¢ értekezleteket tartia:
e alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztaté és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito, megvaltoztatd
rendeletek €s utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabdl. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatdi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktat6i testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatérozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A déntések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

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

7.2.4. Az oktatdi testiilet dtruhdzott feladatkérei

Az oktatdi testiilet a szamdra biztositott feladat- és hatéskorsk koziil nem ruhézhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testiilet - a jogszabéalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasardl.

A feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idore
vagy esetileg - bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkak6zosségre. Az atruhdzott jogkdr gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrél az iigyekrél,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. A tdjékoztatast sz6ban a mindenkor ese-
dékes kivetkezo oktato6i értekezleten, valamint irasban a ,, Tandri Kar” Teams-csatornin
kell megtenni. Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikodé, kizarolag egyetlen
szakképz® intézményt érinté tigyekben az adott szakképzé intézmény oktatoi testiilete, mig a
szakképzési centrum részeként mitkodd valamennyi szakképzé intézményt érintd tigyekben a
szakképz0 intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jér el.

7.3. A szakmai munkakozosségek

7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak:
* gyakoroljak az oktat6i testiilet ltal atruhazott jogkdroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;
¢ részt vesznek az intézmény szakmai munk4janak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezés-
ében és ellendrzésében;
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javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét;

egylittmiikodnek egyméssal az intézményi nevel8-oktaté munka szinvonalanak javitésa,
a gyorsabb informacidéramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-veze-
t6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetésével;

a munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értékelése részben megjelslt mo-
don és iitemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében,
értékelésében,;

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

kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudésénak fejlesztése céljabol;
felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tuddsszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segito eszk6zok, a taneszk6zok, tan-
kényvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;
javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztéscre;

a belsd tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzest tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktat6i hospitalast egymds 6réin;

véleményezik az oktat6i allashelyek palydzati anyagat;

osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyoz6 vizsgak, a proba érettségi vizsgék iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzé féintézményi és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellataséra;

A kdvetkez6 munkakdzosségek milkodnek az intézményben:

Osztdlyfoniki munkakozosség

Szakmai munkakozosség

7.3.2. A munkakézosség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozdsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informéciddramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmeny vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakozosség munkatervet, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt az elvégzett munkarol.

Jogai

A munkakzosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleme-
nyezi a tantargyfelosztast.

Feladatai kiilonosen

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség éves munkatervet.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedago giai mun-
kajat.

Ertekezleteket hiv 6ssze,
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Az igazgat6 altal kijel6lt id6pontban beszamol a munkakézosségben folyé munka ered-
ményeirdl, gondjaird! és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérél, intézke-
dést kezdeményez az igazgaténal; a munkakozdsség minden tagjandl orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozé szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kdvetelményekben foglalt szakmai és vizsgakovetelménye-
inek véaltozasait.

Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az 4tve-
zetést alatdmaszté dokumentumokat elkésziti a munkakézosség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozasoknak megfeleléen.

Képviseli a munkakozosségeket szakmai megbeszéléseken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrol tajékoztatja a munkak6z6sség tagjait.

Segiti €s ellendrzi az oktaték szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az Gj kollégakra.
Osszedllitja a munkakézosség éves programjat €s errdl beszamol6t készit.

Folyamatosan segitséget nytjt a munkakozosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellenérzi azokat.

Az altalanos igazgatohelyettessel ellen6rzi az oktatas eredményességét.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
z0sség tagjait, nyomon kéveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Mindségiranyitas intézményi feladatai

7.4.1. Mindségirdnyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szdma: 3 £6.
A csoport vezet6jének €s tagjainak kivalasztasa soran a kdvetkezd szempontok érvényesiilnek:

A csoportvezetd €s a tagok rendelkezzenek mindségiranyitési tapasztalattal, vagy vegye-
nek részt MIR tovabbképzésen.

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kozismereti oktaté és ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, 4tlatjak a folyamatok miikodési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiils6, bels6 partnerei korében széles korii kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgato altal jovahagyott és a fenntart6 altal is elfogadott Intézményi MinSségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, iranyitja,
koordinélja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informacidkat. Az intézményi jellemzdket
az EQAVET indikativ elvéarasaival sszevetve a négy onértékelési teriileten Gsszesen 21
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szempontot vizsgalva értékeli az intézmény miikodését. (Tervezés: 7, Megvaldsitas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o Erdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozéasa és rangsoroldsa az intézmény miiks-
désében.

o FElokésziti az intézményvezetd onértékelését.

o Osszegzést készit az 6nértékelés megvalositisanak tapasztalatairol.

e A MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa.

o Végzi az oktatéi értékelés soran az adatgyiijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai irdnyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

o Az igazgatohelyettes és az oktatok értékelése soran az 6ra-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS vezetd.

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

A mindségiranyitasi munkéhoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozoket, anyagokat, a digi-
talis eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarl az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetbje dont a fenntart6 képvisel6inek, a féigazgatonak és a kancellérnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egyiittmiikodik a Centrum min6ségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
ndségiranyitasi vezetdje a fdigazgat6 szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
iranyitasi rendszerét.

1.1.1. Onértékelési Csoport (OCS)

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

A csoportok legaldbb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelen kertiilnek
kialakitasra (lehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktato, egy kézismereti oktato, egy
munkakoz0sségvezetd vagy palyaorientécios csoporttag). A munkéjukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja 4t szamukra az adatvédelmi eldirasnak megfelelé médon. Minden informéci6 az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhetd el a kollégék szdmaéra, amely egyben a kommu-
nikécié és a tudasmegosztés f6 szintere is.

Tevékenységiik két-hdrom hénap idétartamu, ezért kiilén érarendi sdv szamukra nem kertil ki-
alakitésra.

7.4.2. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az dnértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitiizni &s
az intézményi fejlesztéseket elinditani.
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A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztends teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezé vezetdk, munkatérsak korébél, de kiilsd
szakért6t is bevonhatnak ebbe a munkéba.,

A Fejlesztési csoport sziikség esetén elemzi a fejlesztend? teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizs-
galatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.

Tevékenységiik harom honap id6tartamu, ezért kiilon érarendi sav szamukra nem keriil kiala-
kitasra.

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

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartis formai és rendje
SziilGi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb keét
sziilé1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megold4sa céljabél az intézmény ve-
zetd, az osztalyfénok rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet
az igazgatd hivhat Gssze.

Oktatoi fogadoordk

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgaté 4ltal kijelolt iddpontokban — tart
fogadoorat (legalabb évi két alkalom a sziil6i értekezletek napjan). A fogadoérak idétartama
legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadoéran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irdasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfénokok a digitdlis naplé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilovel vald kapesolatfelvétel telefonon, a digitélis
naplé révén kiildott elektronikus iizenetben vagy postai titon levélben torténhet.

Az osztalyfondk a digitélis naploba tett bejegyzés, a digitdlis naplo {izenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél dtjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulményi ered-
meénye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfondk a digitalis naploba, beirassal tajékoztatja a sziildket a fogaddérak, a sziilsi
crtekezletek idépontjarol és més fontos eseményekrdl lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal nappal az esemény eldtt.

7.6. A diakonkormanyzat

A didkénkorményzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
diakdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miitkdésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatélyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
diakonkormanyzat tagjait minden osztalyban a tanulok valasztjdk meg. A didkonkorméanyzat

22



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

gltal elfogadott munkatervet és az abban szereplé programok megvaldsitdsat az intézmény ve-
zetOsége tamogatja.

Az intézményi didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabélyzatdban megha-
tarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, a DOK elndke all.

A didkonkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal az igazgaté biz meg hatarozott idétartamra, 5 tanévre. Feladata:

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

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

o Tisztségérsl a DOK-segit6 sajat dontés alapjan lemondhat.

e A DOK - a kozgyiilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezetdjénél a DOK-segitd visszahivasat.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elnkségi iilésein és kozgytilésein, folyamatosan tajc-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

A diskonkormanyzat szervezeti s miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 mik6désének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztilykozosségek

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

o az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvélasztasa,

e kiildottek delegaldsa az intézményi didkénkormdanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalvkozosségek vezetbie: az osztalyfonok.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfénok részletes feladatleirasat az osztalyfénoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgat6 és az oktatdi testiilet szilkség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyii-
1ésen tart kapcsolatot a didkokkal.

8. Konyvtar szervezeti egység

A szakképz6 intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kozosség munkajanak tdmogatsat biztosité intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
kényvtaros oktato, aki felel a konyvtari dllomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri mikodtetésé-
ért az intézmény éltal rendelkezésre 4116 szakmai és térgyi feltételek keretein beliil.

A kényvtéros oktaté felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos karbantartasaert, megbrzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:
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a gyljtemeny fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa, védelme (a gytijtemény részei, a
gyljtemény gyarapitdsanak forrasai, az Allomany nyilvantartésa, annak szabalyai, az 4l-
loméanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

a konyvtarhasznalat tanitasa, olvas6va nevelés, olvasasfejlesztés;

a tankonyvellatas intézményi kényvtari feladatai;

a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (torvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miikddés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatasok biztositasa;
¢ tankOnyvellatas — tanknyvrendelés lebonyolitasa;
o egyeb, a szakképzé intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek

biztositdsa;

o akonyvtar, mint kdzosségi tér biztositdsa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabbé az 6sszes tanuldra, képzésben résztve-
vore vonatkozé belsé szabdlyokat a mindenkor hatdlyos Hazirend tartalmazza.

9. AKiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Pedagégiai Oktatasi Kézpon-
tok,

szakmai versenyek, osztondij rendszerek, rugalmas tanulési utak

Heves Varmegyei Kereske-
delmi és Iparkamara (HKIK)

szakmai versenyek, sztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak

Csaladsegito Intézet

Hatranyos é€s halmozottan hatrdnyos tanuldk segitése, szocialis kérnye-
zetének, feltérképezése.

A pedagogiai szakszolgila-
tokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal

SNI-tanulok szakvéleményezése, tanuldk atiranyitasa iranti véleménye-
zése.

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd ligyek miatti konzultacié.

Mas oktatasi intézmények

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

Az egészségligyi ellatast biz-
tositd egészségiigyi szolgal-
tatod

Pélyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanuldk esetében
sziirés, és a jogszabalyban elbirt feladatok.

Duélis képzést végz6 gazda-
sdgi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerz6dés, dualis képzdhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly 4ltal eldirtak alapjan

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

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
teriilet feleléséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

- HM Hadkiegészité Kozponti Nyilvantarté Parancsnoksag 5. szamu Heves
Vérmegyei Katonai Igazgatasi és Erdekvédelmi Irodaja

- Magyar Voroskereszt Heves Varmegyei Szervezete
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- Heves Varmegyei Rend6r-fokapitanysag
- Heves Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatésag Fiizesabonyi Kataszt-
réfavédelmi Ors

Kiilfsldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Rakoczi Szovetség orszagos €és helyi szervezete

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolisaval kapcsola-
tos feladatok

10.1. A hagyomanyipolas tartalmi vonatkozisai

Az intézmény hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megbrzése, Sregbitése az intézménykdzosség minden tagjdnak joga €s kdtelesscge.
A hagyomanyok 4poldséval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idpontokat, valamint felel6soket
az oktatéi testiilet az intézmény éves munkatervében hatirozza meg.

10.2. A hagyoményipolas kiilsé megjelenési formai

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

Heves

ﬁ(E *i* | Szakképzesi
ZSI varmegyei | Centrum

Az intézmény tanuléinak kotelezd iinnepi viselete:

e Lanyoknak: sdtét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Fiuknak: s6tét szinfl 6ltony, fehér ing, nyakkendd.

10.3. Az intézmény hagyomanyos kulturilis, iinnepi és egyéb rendezvényei

e A legjelent6sebb torténelmi eseményekrol valo megemlékezés (oktdber 23., marcius 15.)
minden esztend6ben megtorténik.

e A tanitasi 6rék keretében minden évben megemiékeziink az aradi vértanuk martirhalala-
nak évforduldjardl (oktéber 6.). kommunizmus aldozatair6l (februar 25.), a trianoni bé-
keszerzédés évfordul6jardl (junius 4.) illetve a Holocaustrél (prilis 16.).

o A végzbs osztilyok szamara szalagavatot szerveziink decemberben.

e Minden évben megszervezésre keriil a ReZsi Informatikai Kupa, az 4ltaldnos iskolak
7. és 8. osztalyosainak sz6l6 verseny.

e Minden augusztusban goélyahetet szervez az intézmény a didkonkorményzat kozremd-
kodésével.

e Didknapot rendeziink. Ennek idépontjat az intézmény munkatervében rogzitjik.

o Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét, valamint végzdsdk bucsiztatasat, diak-
jaink ballagasat.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Intézményorvosi ellatas
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Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan
a tanulok rendszeres egészségliigyi feliigyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak el-
latasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak litemezését minden év
aprilis 15-ig egyezteti az intézmény igazgatdjaval. A beiskolazasra keriild tanuldk szakmai pa-
lyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrdl szol6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan).
A4z intézményorvos éves feladatait kiiléndsen:
* Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal torténé sziir6vizsgalata.
* A vizsgalatkor talalt kéros elvéltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.
¢ Atestnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba val6 besorolast a tanévet megelézé majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgélat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
sziikséges a tanul6 gyogytestnevelésre trténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni kételes, a gydgytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.
* A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag,
de diaksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadésat elvégzi.
* Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.
e Siirg6sségi eseti ellatast végez.
* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérél,
a véd6n6 kozremiikddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a didkok-
nak, oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kivetben a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.
e Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

* A véddnd munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az intézményorvossal. Elésegiti az
intézményorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirvizsgalatokat megeldzd ellenérzé méréseket (vérnyo-
mds, testsuly, magasség, hallasvizsgalat stb.).

¢ A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

o Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatirozza meg.

Az intézményorvos €s a véd6ndi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifiiggesztett
rendelési id6ben vehet6k igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas
szerint fogaszati, szemészeti és a véddn6 munkaterve szerint ltalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjérol a tanuldkat és a sziil6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.
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Egészséges életmédra nevelés

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

12. A tanulo fegyelmi feleléssége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szdrmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben ré-
szesithet8. A fegyelmi eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorti tanuld esetén e jogot a kiskori tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.”

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

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

13. A tanulok dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanuldt meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzd intéz-
mény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lelé dijazasban a tanulé — kiskort tanuld esetén térvényes képviselSje egyetértésével — és a
szakképzé intézmény 4llapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
téséb61, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

A dijazasanak szabalyai: a mindenkori aktualis féigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik.

14.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossigra hozatalinak rendje

14.1. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon téarolt adat-
ként kezelendd. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatdi és az adminisztracioért felels alkalmazottak. A digitalis napld elekt-
ronikus Gton térolja a tanulok adatait, osztélyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil8k értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zardsa utdni allapotd; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk eld és irattrazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett 6rak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utén irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallald, az ellen6rzést végz6 személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan 6rait, a tanuléi zéradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus napl6 adataival tokéletesen megegyez0 torzslapot €s papir alapu
szigort szamad4st nyomtatvany forméju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

27



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

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

14.2. Az elektronikus tton eldillitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan elé-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei oktat6i €s tanuléi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbol tdvoznak az
intézménybol, mieldtt kiirasra keriilnének az E-Kréta-bol, naplé kivonatot kételezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kételez6 a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

e o o o

Az elektronikus tton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkezd személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszéval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy elballitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozoéra mentett allapotban keriilnek tarolésra.

14.3. Adatkezelés, adatok tovabbitdsanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabélyzata rendelkezik.

Az adat- €s iratkezel€si szabélyzat értelmében, tanuléi, képzésben résztvevii és egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat 4t irasbeli megbi-
zassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atad4sa utén az
illetd kotelessége az azokkal torténd felelésségteljes banas.

A kiadhaté adatok formaéja:

o clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulmanyozhatok at, fénymasolat és foté készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

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

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell felelnie az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616, 2011. évi CXIL. torveny,
valamint az Eur6pai Parlament és a Tandcs 2016. 4prilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabélyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gylijtésnél, tudoményos kutatésnél stb.) ez aldl az intézmeny igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozoIni kell, hogy az adatszolgaltatds Snkéntes.

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

A munkavallalok adatkezelési jogkorével dsszefiiggésben 1évé feladataikat és feleldsségiiket a
munkak®éri leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése alapjdn
Az intézmény:

e aszakmai oktatassal dsszefiiggésben a tanuléi jogviszony, illetve a felnStiképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatsa, a résziikre jaro juttatisok, kedvezmények, ktelezett-
ségek megéllapitasa és teljesitése, tovabbd meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e Kkoteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és tanulményi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény 4ltal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarélag az igazgat6i titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar
elektronikus, akar papir alapu adattovabbitasrol van szd. Az iigyirat el6készitése annak a fel-
adatkorébe tartozik, aki ligykezelSje az adott adattovabbitasban érintett tigynek. Ez aldl az
alabbi esetekben, vagy az igazgaté egyedi elbiralasa és kifejezett utasitdsa alapjan lehet ki-
vételt tenni:

e Szakmai vizsgaval kapcsolatos adatkdzlést a kozponti feliileteken végezheti: gya-
korlati oktatasszervezd, szakmai igazgatohelyettes.
o [Erettségi vizsgaval kapcsolatos adatkozlést végezheti: altalanos igazgatOhelyettes.

o A diakigazolvany kezeld rendszer és a kozponti elektronikus nyilvantartas részére
a sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar, altalanos iazgatohelyet-
tes.

e Tankdnyvrendeléssel kapcsolatos, a KELLO feliileten torténd adatszolgaltatast ve-
gezheti: tankonyvfelelds.

o A gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuléi szerzddés kotdjének tovabbithatja:
szakmai igazgatohelyettes.

e Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtoben zart szekrényben kell
érizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrze-
séért, valamint drzéséért az igazgato a felelds.

o FEzen adatkezelési szabalyzatot egésziti ki a Centrum altal kiadott adatkezelési és
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adatvédelmi tajékoztatoja, mely az intézmény honlapjan olvashato.
15. Munkakori leiras-mintak

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

Az 5. szimu mellékletben talilhaté munkakéri leirds-mintik csak timpontul szolgalnak
az egyes feladat- é&s munkakorokhoz. Az oktatéi munkakori leirdsokat az igazgaté, az in-
tézményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A munkakéri leirdsok
modositashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositisa.

A nem oktaté munkavdllalok esetében a munkakori leirdsok médositisdra vonatkozéan a
Jfeladat- és hatdskiri megosztds alapjin a fGigazgatétol és a kancelldrtol kapott felhatalmazis
alapjdn az dtruhdzott jogkorgyakorlds szerint kell eljérnia az igazgatonak.

16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
16.1. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utén, az anyagi lehetéségek fuggvé-
nyében hatérozza meg a téritésmentesen biztositott tanéran kiviili foglalkozasokat. A tanulok
erdekl6dési korének megfeleléen indithatok szakkor, onképzdkor, felzarkéztato, tehetség-
kibontakoztat, specidlis ismereteket ad6 felkészitd foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, turak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény éltal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkoz6 intézményi szabélyok az oktatokra és a tanulokra egyarant.

IR 4

A foglalkozasokra inditdsanak modjarol a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd
dont.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhet6k Cent-
rum jovahagydasat kévetden:

szakkorok tanuldi igény szerint;

didksportkor;

korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas tanuldi igény szerint;

tanulmanyi kirandulas;

regiondlis, orszagos és helyi versenyek;

tizemlatogatasok;

felséoktatdsi intézmények latogatasa.

16.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miik6d0 sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival dsszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbél sportkori foglalkozéaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott idSkeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
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valamennyi tanul6ja. A sportkéri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedz, aki a felséoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagbgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgato bizza meg az ok-
tatéi testiilet véleményének kikérésével. A sportkdr felelése az igazgaténak tartozik beszamo-
14si kotelezettséggel, amelyet éves gyakorisaggal, szobeli formaban tesz meg.

17. A képzésben részt vevd személyek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyul6 eljarasrend
17.1. A balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevé szaméra minden tanév, illetve a képzés elso napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozést vezet oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszébolésére.

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

Az egyes szaktantermekben, tanmithelyekben érvényes balesetvédelmi eloirdsokat belsd utasi-
tasok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem lévék szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltér koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
oktat6 koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szamdra kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandéran vagy 4ltala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztaté tényét és tartalméat dokumen-
talni kell. Az oktatason val6 részvételt minden munkavallalé szamaéra kotelezd. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 6rakra, foglalkozasokra az ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgat6 hatéskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
6rai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

17.2. Az intézmény munkavaillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulét, képzésben résztvevot ért bér-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd in-
tézkedéseket:
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* asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a véd6nét, els6segélynyijtd
oktatét - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé t5bbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

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

* Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgélnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalt6 okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgaté kiteles a fenti esetben a Féigazgatot szoban és irdsban egyarant tijékoz-
tatni a baleset tényérél, koriilményeirdl. A tijékoztatast az azonnali intézkedéseket k-
vetéen rogton meg kell tenni.

17.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

* A balesctekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyz6konyv egy példanyét az intézmény 6rzi meg.

* A balesetek nyilvantartdsat és amennyiben sziikséges, €l6irds szerint a kormanyhivatal-
nak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stilyos baleset kivizsgalasaba
legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

* Az intézmény igény esetén biztositja az didkdnkorméanyzat képviselSjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

17.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

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

A rendkiviili események

Tiz:

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

lezni!

A munkavallalok és tanuldk riasztdsa azonnal megkezdends, tiizriaszté jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé milkodtetésével (csengdszo rovid sziinetekkel) és hangos szdval.
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Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tiiz. Ezt kovetben veszélyhelyzett6l
fiigg6en mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavéllalok az épiiletet a tiizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni és a gylilekezésre kijeldlt teriiletre menni. A fe-
liigyeld oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hidnyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét elldtni, a csoportokkal a gyiilekezo helyen
tartdzkodni.

A hatésagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztréfavédelmet a 112 telefonszamon.
A tiizriad6 lefijasa sziinet nélkiili, hosszi csengetéssel és szobeli kozléssel torténik

Bombariadé

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takarito
és karbantarté személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az epii-
Jetben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentds valosagtartal-
ménak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadéhoz hasonldan a tlizriasztd jelzésével torténik. Lehetoség
esetén a bombariadd tényét az intézményradioban is kozzé kell tenni.

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

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik,
az igazgat6 haladéktanul kételes az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefojasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadd
4ltal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni kteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy p6tlolagos tanitasi nap elrendelésével.

17.5. A dohanyzissal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevsk a munkavallalok és az intézményben tartozkodo vendégek
szamadra is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarét, a foébejarat el6tti 5 méter
sugaru teriiletrészt is. Az intézményben és az azon kivil tartott intézményi rendezvényeken a
tanulék szaméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
v6t, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll, nem engedhetd be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohanyzok védelmérél sz616 1999.XLIL térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavé-
delmi felel6se.

18. Az intézményi dokumentumok
18.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiaga

Az intézményi dokumentumok nyilvénosak, azt minden érintett (képzésben résztvevé, sziild,
valamint az intézmény munkavallal6ja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetdek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézményben az igazgatoi titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
dekl6d6k felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgat6jatol, vagy az igazgatéhelyettesektél
el6zetesen egyeztetett id6pontban.

18.2. A tirvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatéalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapitd Okirat

e Centrum SZMSZ

e az intézményi SZMSZ

e Szakmai program / szakmai munkatervek

e Hazirend

e Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté milk6désének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja
* egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
e intézményi szint belsd szabalyzatok

Az Alapit6 okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rdgziti a
szakképzési centrumnak és intézményeinek, mint kéltségvetési szervnek a kozérdekbé! ella-
tand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat el6segitd més, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét €s telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezéseket, iranyité
és felligyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellaté koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezé
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodd intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum €s intézményeinek alapvet$ kapcsolatarol, felépitésérdl, a vezetokrdl, azok
feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatérozza a szervezeti felépitést, régziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsé kapcso-
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lati rendszerekre vonatkoz6 szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok §sszehangolt és hatékony mitkddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, milkddésére, az oktatok és a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkoz6 szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgaté késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum f8igazgat6ja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakénkorméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, féigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgatdval.

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

A Szakmai programot az oktatéi testiilet kozremiikodésével az igazgaté késziti el, az oktat6i
testiilet fogadja el. A Centrum figazgat6ja hagyja j6va a kancellar egyetériésével. A diakon-
korményzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatoja hagyja jové a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: foigazgato, igazgato, ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tanécs. A kezdeményez6
£él koteles egyeztetni az igazgatéval. A Hézirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
onkorményzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitsi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosulé 4tfogd onértékelésbol és az ezekre épilé beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere sszhangban van a szakképz6 intézmény méretével
és képzéseinek dsszetettségével. Tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kdzéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, és a szakképzes feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul. Ennek keretében — a szakképzés min6ségének javitasa érdek-
ében — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabb-
képzését és nképzését, onértékelésre épiil, hozzijarul ahhoz, hogy a szakképzé intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapesolatos valtoztatasok, a szolgéltatasok mi-
ndségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiils6 és bels6 partnereinek a bevonaséra épiil.

Az intézmény minbségirdnyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgato6 késziti el, és azt
— az oktati testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a fenntarté hagyja
jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkoz6 konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el bevonva a munkakozosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatdi testiilet altali elfogadaséra a tanévnyito értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdigazgatdja és kancellarja egyeteér-
tési jogot gyakorol, elfogadasakor be kell szerezni, képzési tandcs s a didkénkormanyzat véle-
ményét.

19. Az intézményi tankonyvellatas rendje
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Az intézményi tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
¢vente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év januar 31-ig.

Az intézményi tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuléi és a képzésben résztvevok részére
hozzaférhetéek legyenek (a tovébbiakban: intézményi tankonyvellatds). Az intézményi tan-
konyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz, képzésben részt-
vevOkhoz térténd eljuttatasa.

20. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott rividitések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol sz616 torvény

Szkr: szakképzésrol sz6l6 térvény végrehajtasarol sz616 kormanyrendelet
Mt: munkat6rvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

SZMSZ.: szervezeti és miikodési szabalyzat

21. Mellékletek felsoroldsa

1. sz. melléklet A szakképzéssel osszefiiggd irdnyadd és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
2. sz. melléklet Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzGkonyvi kivonata

3. sz melléklet Az igazgato feladat- hatds- és felelGsségi kire

4. sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rogzits dbra (organogram)

5. sz. melléklet  Munkakori leirds - mintdk

6. sz. melléklet  Fegyelmi eljdrdsi rend

7. sz. melléklet  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

8. sz. melléklet  Kémyvidr SZMSZ

9. sz. melléklet  Didkonkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

10. sz. melléklet A munkdltatéi jogok gyakorldsa
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22.Médositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa
Fenntart6

Az atdolgozas oka:
1. A tényleges milkddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
2. Intézményéatszervezés.
3. Honvédelmi intézkedési terv torlése

Az itdolgozas tartalmi jellemzéi:

- 2020. év 6ta tortént jogszabélyi valtozasok és intézményi pontositasok altal indokolt
valtozasok atvezetése.

- A fenntarté Alapit6 okirata médosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntartéi mitkodés lekovetése, intézményi atszervezes.

Fiizesabony, 2026.03.23. @

WA Csesznok Rébert Sandor
[-Heves?Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum
] igazgato
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23. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 intézményi belsd szabélyzatok, igazgatoi utasitdsok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojéra, minden képzésben résztvevére nézve kételez
érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba 1€pését kdvetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatilyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsit kivetéen a fenn-
tartd dltali elfogaddst kivetd napon térténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgato a hatalyos és iranyadé jogszabélyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a foigazgaté jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgat6, az oktatoi testiilet, a didkén-
kormanyzat, a Centrum f6igazgatoja, a Centrum kancellarja.

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

A mellékletek szabadon médosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatat az iskola oktatdi testiilete 2026.03.23. napjan megtargyalta és elfogadta.
JegyzOkonyv iktaté szdma: NSZFH/eszc-remenyik-Tan/00244-1/2026

Fiizesabony, 2026.03.23.
;z; WL T FC
Csesznok Robert Sandor Boétané Derzsi Anita

igazgato az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Mikodési Szabaly-

zatat az iskola Diakdnkorményzata 2026.03.23. napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Fiizesabony, 2026.03.23.

..................................

Csanélosi Daniel Csaba
Didkdnkormanyzat
felelds oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat véleményének kikérésével az intéz-

mény igazgatdja modositotta.

A Heves Virmegyei SZC Remenyik Zsigmond Technikum moédositott Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatdval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2026. 04. 01.

7

| Mﬂibak-eﬁréfl;::la
s~

féigazgatd
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2026. 04. 01.

A féigazgat6 jovahagy6 dontésével egyetértek.

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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L.sz. melléklet: A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyads és hatilyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarél
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrdl
2011. évi CXIL. toérvény az informacids énrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. térvény a gazdasagi kamarakrol

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

2004. évi 1. térvény a sportrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos ko vetelményeirsl

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

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatés-
korok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérsl

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolé allamilag elismert
nyelvvizsgéaztatasrél és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolé nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon t6rténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérsl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekroél

39/2010. (I 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtérités-
1ol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcsolédo egyéb jog-
szabalyok:

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdtos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényti tanul6k iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadd-
sarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmidrdl és az esélyegyenléség elémozditdsd-
rol
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2.s7. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyz6konyvi kivonata és a jelenléti iv
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3.5z. melléklet: Az igazgatd feladat- hatds- és felelosségi kire

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény vezets allast munkavallal6ja. A
szabalyozas egylittesen ket intézményvezet6nek hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezetd, az igazgatora és az igazgatohelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjinak hatilyos alap feladat- hatds- és felelgsségi kire, valamint
napi munkavégzése soran az oktaték feletti munkaltatéi és humaineréforras-gazdalkodas-
sal osszefiiggé feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzé intézményt az igazgaté a [fbigazgaté
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtia mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdskoroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és miikodési szabdlyzata vagy gazdalkoddsi szabdlyzata nem utal a fGigazgaté vagy a kancellar
feladat- és hatdskorébe.

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

Az igazgatd alap feladat- hatas- és felelésségi kire:

(1) Azigazgato6

1. képviseli az intézményt,

a fdigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6n4ll6 intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

felel az intézmény oktatéi testilletének munkajaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozé dontések el6készitéséért, végre-

hajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenérzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikdésével kapcsolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ir4-
nyitasa céljabdl,

9. felévente, illetve a féigazgat6 vagy a kancellér 4ltal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
ervényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kitelezett-
ségvallalasra ¢s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre jut6 kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsé szabélyzatainak elkészitésérél, az intézmény szervezeti
¢s mitkodési szabélyzatat, szakmai programjét és annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatés esetén annak dokumentumait is — j6-
vahagyasra felterjeszti a f6igazgatonak,

13. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovéhagyésra tovabbitja a figaz-
gatonak,

AT EDRED

=~
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szervezi és ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési felada-
tokkal is rendelkezé intézmény esetén koznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdlo vagyon rendeltetésszerl hasznélataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a nevelSi-oktatéi munka kiils6 szakértdvel torténd értckelé-
sét,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a szak-
mai munkakdzdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulék osztélyba vagy csoportba soroldsérdl, a tanuléi jogviszony, illetve a felnSttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztataséra, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkéztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgals fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezeését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolédo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapitott dij, kitlintetés oktatoi és ta-
nuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgaté és a kancellar hataskorébe tartoz6 — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallal6it érint6 — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egycb méltanyolhatd korillmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanuldbaleset megelozéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezesért &s adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

figyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer €s a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodés megelézése érde-
kében,

felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélt6 megszervezéseé-
rél,

egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a didkénkorményzattal, a szakképzési centrum vezetoi-
vel és munkavallaléival, a dualis képzéhelyekkel, a gazdasagi kamarakkal és a feladatainak
ellataséhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, €s jogszabalyban
meghatarozott més szervekkel, személyekkel €s testiiletekkel,

45



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

38. felel az intézmény neveld és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéseert, kozremikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

39. megszervezi, ellen6rzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellataséval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal ms szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és kan-
cellar hataskorébe,

41. kiadményozza a feladatkorébe tartozé déntéseket,

42. egyiittmiikodik az intézmény felnéttképzési feladatainak elltasaban a féigazgatoval,

43. {6igazgatd egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositisa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbol 4116 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelez6 foglalkozdsainak szamat meghalad6 tanitis megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

44. ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény miikodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

45. dont a nem hatranyos helyzet(i tanulok képességkibontakoztat6 felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

46. felelds a kozosségi szolgdlat megszervezéséért és annak teljesitésére idékeret biztositasért,

47. elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

rrrrrr

1. Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjén az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének €s annak médositasira vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart6 jovahagyasaval.

2. Az oktatok értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato leg-
alabb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi
intézményvezetdk és — dontése alapjan — kiilsé szakérté bevonasaval kezdeményezheti.

Munkaltatéi és humdn-eréforras gazdilkodassal dsszefiiggd feladatok
1. Az igazgaté munkaltatéi és humaner6forras-gazdalkodassal 6sszefiiggt feladatkore, mely-
nek keretében

a. egyetértési jogot gyakorol az igazgatOhelyettes megbizasénak és megbizas visszavo-
nasanak esetén,

b. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizési jogviszony létrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra,
hatérozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

c. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivéte-
lével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgaté

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, feleldsséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak ¢€s kivételének biztositdsarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérsl,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

engedélyezi a kikiildetéseket,

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsdg igénybevételére vonatkoz6 kérel-
mekrol,

dént a dolgozéi kedvezmények, juttatasok targyaban benytjtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracids és tanulményi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

a minBségpolitikdban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az okta-
t6t, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzésérol,

véleményezi a fdigazgaté hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érint6 dontést,

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