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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti €s miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

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

A szervezeti €s miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)

o A szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
e A munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

A tovébbi irdnyado jogszabalyok az 1. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzé intézmény (fovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miukodeési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntarto
Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntarté jovahagya-
saval valik érvényessé, a Centrum fOigazgatdja jovahagyo aldirdsa és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét.
Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
o fbigazgatd
kancellar
igazgatd
oktatoi testiilet
Didkonkorményzat

A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a koz-
érdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisdban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik munkaiddben az intézmény tit-
karsagan tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényt.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

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

Neve: Heves Varmegyei SZC Sarvari Kadlman Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Cime: 3300 Eger, Pozsonyi u. 4-6.

Telephelyei: 3300 Eger, Donat ut (Tangazdasag)

3300 Eger, Kisvolgy ut 46. (Tanpince)

Kozponti telefonszam: 06-20/858-3660
E-mail: szakkepzo@sarvarieger.hu
Honlap: www.sarvarieger.hu
Intézményi kod: 101102

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképz6 iskolai szakmai oktatas
e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
18dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodasi €s pénziigyi értelemben nem 6nallo egység, gazdalkodasi jogkdrrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozésardl a Centrum gondoskodik, koltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
ligyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a Centrum kozponti munkaszer-
vezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli adminisztracios feladatok kezelését az intézmény
végzi. Gazdalkodassal 0sszefliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.
A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezett-
ségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési €s utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszk6zok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerli és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezet6jének a kotelessége és feladata.


mailto:szakkepzo@sarvarieger.hu
http://www.sarvarieger.hu/
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév és a tanitési
¢év altalanos rendjérél a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatoi testlileti értekezletek idopontjait, oktatoi fogadoodrakat, sziiloi értekezletek 1d6-
pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasinak modjat és idopontjat,
e atanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépont;jat,
e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, képesitd-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanulok fizikai allapotmérését.

rer e r

A tanitasi orak, foglalkozésok, orakozi szlinetek rendje, kezdési ideje, idtartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6tdl péntekig 7:30-16:00 ora ko-
z0tt az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségleteinek
és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az
igyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki az iigyeleti feladatot ellatod sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi haromhavi munkaidokeretben végzik munkéjukat. A haromhavi munka-
idokeret kezdo és befelez6 napja irasos/elektronikus hirdetmény formajaban keriil kozzétételre.

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatdrozdasanak az dltalanos szabadlyai

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

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

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

e Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
id6éponttol, objektiv okok miatt el kell térni, el6zetesen jelzésre keriil a munkavallalok
fele.
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e Az igazgaté a munkaidére vonatkozé el6irasait az orarend (E-krétaban), a munkaterv, a
tervezett programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

e A pihenénapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kozpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallald szamara kotelezo.

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

3.4.2.1gazgaté engedélyéhez kotott tavolmaraddsok dltalanos szabdlyai

e Az oktatd a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt idopont eldtt koteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
igyviteli iigyintézének.

e Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitési orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

e Az oktatok intézményi szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsOsorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatoi kéré-
seket az igazgato rangsorolja.

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabdlyai
e Az oktatd szdmdra — a kotelezd oraszdmon feliili — az oktaté6 munkdaval 6sszefliggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja.
e Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza.
¢ A munkaidd oktatdssal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:
a) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi orak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesi-
tett orak vezetése,
e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitod, potld vizsgak, agazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
f) tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munka-
kozosség-vezetdi, képzés feleldsi)
h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
1) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
K) sziikség esetén helyettesités,
I) dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek osszeallitasa és értékelése,
m) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa, lebonyolitasa,
n) tanulmanyi versenyek bonyolitasa,
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0) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

p) az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése

g) diakonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

r) szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

S) belsé gyakorlatok koordinalasa

t) atanulok feliigyelete drakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott

u) tanulmanyi kiranduldsok, intézményi tinnepségek és rendezvények megszervezése,

V) intézményi linnepségeken és intézményi rendezvényeken valo részvétel,

w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

y) részvétel az intézmény bels6é szakmai ellenérzésében, az ellenérzési tervnek megfe-
lel6en,

z) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikdés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

cc) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetok el
jellegiiktol fiiggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgato a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a Centrum részeként miikodo, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgat6 alap feladat- hatds- és felel0sségi korét, humanerdforras-gazdalkodassal Ossze-
fliggd feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 12. szamt mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ koételezé mellékelt dokumentuma.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan a Centrum fdigazgatdja, illetve kancellarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatoi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktatéi munka-
vallaldi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskorében lévo legf6bb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a foigazgatd kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évo azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik atruhazott munkaltatoi jogkort gyakorolhat az
igazgato.
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A részletszabalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol szolo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évo lesf6bb munkaltatoi jogok:

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

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatdja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor atruhazasarol szo16 belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum foigazgatoja és kancellarja altal atruhizott munkaltatoi jog-
kor gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
utasitisokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorlodja irja ala, az igazgatod
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartozé nem oktatok esetében a munkakori leiras tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal ¢lhet a munkaltatoi jogkor gyakorlodja, a
féigazgato vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra — napi 8 6ra és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6id6) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt Kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasara az igazgat6 atruhézott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

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

A belso6 ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a felelosség megallita-
sara.

A szakmai munka belsd ellendrzésének legfobb kovetelményei:
e fogja at az oktatoi munka egészét,
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e segitse eld valamennyi oktatdi munka magas szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legcélszertibb, leghatékonyabb, tanu-
lobarat ellatasat,

e a képzésben résztvevok és kozosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.

Az intézményben foly6 oktatdi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszer(i miikodéshez rend-

szeres ¢€s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatoi szakmai témaellenorzés egyeztetett — bejelentett ellen6rzés
rendszerszintli, komplex | célellenOrzés szur6proba szerinti ellenOrzés

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

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
tanitasi ordk, foglalkozasok ellenérzése az éves ellendrzési terv alapjan,
tanitasi ordk, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok ellendérzése,
az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése,
munkakdzosség-vezetOk munkdja,
osztalyfonoki tevékenyseég,
a szakmai oktatas ellenorzése,
E-Kréta rendszer és azzal 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi, és képzési tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,
e egyéb, elére nem lathatod
Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
o fenntartoi ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakozosség-vezetdi ellendrzes
e cgyeb, eldre nem lathato

A belso ellenérzés célja: az oktatas szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellenérzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, to-
vabbkeépzési tervek osszeallitasanal, mindségiranyitasi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelesnél.

Az igazgatdhelyettesek, munkakozosség-vezetok és az ellenérzésre megbizott munkavallalok

els6sorban munkakdri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

10
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5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaljanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaloja és minden képzésben résztvevo felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o akdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Cent-
rum hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mdodon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum foigazgatoja és kancellarja egylittesen allapitja meg. A bérlet kizardlag bérleti
szerz6dés utjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktatd munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen rekldmtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével va-
losulhat meg. Plakéatot, hirdetést a hirdetdtablakon elhelyezni csak az igazgat6 altal szignozott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitasa, vezetok kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézményt az igazgatd a féigazgato ird-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
¢s miikddési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgatdjanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-e-tételesen tartalmazza.

Az igazgat6 ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem

nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitdsok) feladat- és hataskorébe utalnak.

11
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Az igazgat6 felelds kiilonosen a kovetkezokért:

e aszakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

e aszakképzO intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

e az intézmény belso ellendrzési rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagveé-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges €s bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanulok rendsze-
res egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum féigazgatoja felé torténd azonnali tajékoztatasi ko-
telezettség betartasaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozdan panaszbejelentés, tanulokat,
képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartozkodokat érint6 kiilonleges
eset, esemény kovetkezik be. A tdjékoztatdsi kotelezettség a bekovetkezett eset, ligy intéz-
ményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb kortilmé-
nyekre is kiterjed. A tdjékoztatast szoban és irdsban is meg kell tenni az esetet kovetden azon-
nal.

6.2. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatOhelyettest az igazgato egyetértésével a féigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
- az igazgato6 gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezet6i feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen munkatdrsai

Az igazgatd tovabbi kozvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:
iskolatitkarok

pedagogiai asszisztens

gazdasagi ligyintézo

igyviteli ligyintézo

miiszaki vezetd

12
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e szamitastechnikai rendszeriizemelteto

Az igazgatd kozvetlen — foigazgato és kancellar altal atruhazott jogkorben iranyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgato kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
felelosséggel €és beszamolasi kotelezettséggel az atruhdzott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetdoségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatohelyettes(ek)

o altalanos igazgatohelyettes

altalanos szakmai igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas agazat)
kollégiumért felelds igazgatohelyettes
tanlizemegységekért felelds igazgatdhelyettes

O O O O

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
® igazgatd
e igazgatohelyettes(ek)
e munkakozdsség-vezetok
e MICS vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

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

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizarolagos feladata

e aszakképzd intézmény képviselete,

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

e donteni a tanulo felvételérol és atvételérol, a felnttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakozosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
soroldsarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetéseérol,

e donteni atanul9, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e donteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az altalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai
e altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, tanligyi dokumentumok kezelése;
o tantargyfelosztas eldkészitése, orarend elkészitése;

13
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felvételi, atvételi, évkozi és tanév végi vizsgak, érettségi vizsgak és javitd vizsgak szer-
vezése;

eljaras a fegyelmi tigyekben;

az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfénoki munkakozosség veze-
téjének bevonasaval

szervezi ¢és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak elérehaladasat

Altaldnos szakmai igazgatéhelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleldségének biztositasa;
az oktatoi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;

felndttképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai as agazati vizsgak el6készitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban val6 aktiv kozremiikodés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa.

dualis gyakorlat szervezésének feliigyelete

Szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas dagazat) alapveto feladatai:

Az altalanos szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a turizmus-vendéglatas agazatra vo-
natkozodan

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleldségének biztositasa;
az oktatoi szakmai feladatok iranyitasa, ellenérzése;

felnottképzes szervezésének a feladatai;

a szakmai as agazati vizsgak el0készitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valo aktiv kozremiikodés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa.

duélis gyakorlat szervezésének feliigyelete

Kollégiumeért felelds igazgatohelyettes feladatai:

szervezi, koordinalja és ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktatok
altal ellatand6 feladatokat és betartandé munkarendet;

ellendrzi a kotelezéen vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és idében tor-
téno vezetését,

egyiittmikodik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakozosségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal és az érintett tanulok torvényes képviseldivel;
egyiittmiikddik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagogiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gydmhatosaggal;

tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képviselével;

a miiszaki vezetdvel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
szlikség esetén irasban jelzi a hibakat.

Taniizemegységekért felelds igazgatohelyettes alapveto feladatai:

Gondoskodik a belsé gyakorlati oktatashoz és a vizsgadkhoz sziikséges eszkdzok, nyers-
anyagok rendelkezésre allasarol.

Kiemelt feladata az intézményen beliili gyakorlati oktatashoz sziikséges nyersanyag-

igénylés egyeztetése az oktatokkal, az élelmezésvezetdvel, az igénylések €és a tanmenetek
kozotti 6sszhang biztositasa.

14
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e Feladatkorébe tartozik a Junior f6z6konyha, az étterem, a kavézo, a biifé, a tanszallo, a
tanmiihelyek feliigyelete, sziikség szerint az oktatasi tevékenységgel vald dsszehangola-
suk.

e Feladata a kamarai garanciavallalassal/miihelyiskolaban tanul6/AKK-ban dolgoz6 belsd
gyakorlaton 1évé tanuldk oktatasanak koordinalasa, ellendrzése.

e A nyilt arusitast lizemegységek mukodési feltételeinek biztositasa, ellendrzése- egyiitt-
milkodve az lizemegységek alkalmazottaival és a gazdasagi ligyintézével.

e Gasztrondmiai érintettségli rendezvények szervezésében aktiv kozremiikodés.

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

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hatdaskorébe tartozo iigyekben kiadmdanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszerti aldirasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegz6jének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, 6sszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ett6l eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgato akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgaté felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, az altalanos szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket,
az 0 tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas agazat) latja el a he-
lyettesitést.

Az igazgat6 tartés tavolléte estén a Centrum foigazgatoja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

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

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.
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6.8. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatasszervezo tartja a kapcsolatot.

Feladata:

o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas.

e Feladata a képz6helyek képzésre vonatkozo informaciokkal torténd ellatasa, szakmai ta-

e Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanulok szakmai fejlodését.

o Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzosen ellendrzi a
tanulok egészségiigyi és munkavédelmi koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossdgok
megsziintetésére.

e Mulasztés, szabalytalansag, illetéleg a dualis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésére,
képzésére alkalmatlannd vélésa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztato kommunikacid!

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

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

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkavallaléi k6zosség,
oktatoi testiilet,
szakmai munkakozossegek,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi sportkor

7.1. Munkavallaldi kozosség

A munkavallalok koézossége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban all6 nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igaz-
gatd hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.
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1.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzo intézmény mitkodésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:

a) a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondasa elott,
e) a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszere

e) jogszabalyban meghatarozott egy¢b tigyben

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A Szakmai program, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési

programjanak elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az oktatotestiileti értekezlet miikddésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa,

Az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A MIR cselekvési terv elfogaddsa. Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kiva-

lasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

o Egészségfejlesztési program elfogadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazésa.

Ezen tilmenden véleményezi, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a ren-
delkezésre allo eszk6zokbol.

7.2.2. Az oktatéi testiilet forumai
Oktatoi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
alakulo, tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi €letet atalakitd, megvaltoztatd
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rendeletek és utasitasok értelmezése sth.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

1.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdarozatai

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

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

7.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

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

A feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkako6zdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és mdodon - azokrdl az ligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzesi centrum esetében az annak ré-
szeként miikddd, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érintd tigyekben az adott szakképzd
intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodé valamennyi szak-
képzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egylittesen jar el.
Az atruhézott jogkor gyakorldja az oktato testiiletet tdjekoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktaté testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétdl fiiggden lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkako6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az alabbiak:

e gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket €s elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

e részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezés-
¢ben és ellendrzésében,;

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

e cgyiittmiikddnek egymassal az intézményi nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informécioaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zdsség-veze-
tok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetésével;

e amunkak6zOsség a tanévre sz0l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjeldlt mo-
don és litemben részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében,
értékelésében;
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e a munkakozosségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

e kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol;

o felmérik és értékelik, elemzik a tanuldk tudésszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
sziikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

e javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszko6zok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

e javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére;

e a belsd tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjak az oktat6i hospitalast egymas Orain;

e véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

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

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizésaira;

e tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorlo6 tanitast végzo egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ella-
tasara;

A kovetkez6 munkakozosségek mitkodnek az intézményben:

Osztalyfonoki munkak6zosség

Human munkak6zosség

Idegen nyelvi (angol, német, francia) munkakdzosség
Redl- informatika munkak6zosség
Testnevelés-természettudomany munkak6zosség
Kollégiumi feladatokat ellatok munkakozossége
Kereskedelmi munkakdzosség

Agrar- élelmiszeripari munkakdzosség

Turizmus- vendéglatas munkak6zosség

7.3.2. A munkakdézosség-vezetd jogal, kitelezettségei és feladatai

A munkak6zosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozdsség munkatervét, irdsos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkarol.

Jogai
e A munkakdzOsség tagjaival torténd megbeszElés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-

nyezi a tantargyfelosztast.
e Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.

Feladatai kiilonosen
e Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzos-
ség éves munkatervét.
e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat
o Ertekezleteket hiv dssze,
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Az igazgatd altal kijelolt iddpontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérol, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartoz6 szakmai képzések képzési
program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai €s vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.

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

A munkako6zosség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban at-
vezeti.

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

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonos tekintettel az j kollégakra.
Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat és errél beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakozosségtagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

A teriiletileg illetékes igazgatdhelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozo palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
zOsségtagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

Minéségiranyitas intézményi feladatai
7.4.1. Mindségiranyitdsi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa sordn a kovetkez6 szempontok érvényesiilnek:

A csoportvezetd €s a tagok rendelkezzenek mindségirdnyitasi tapasztalattal, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen.

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

A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kdzismereti oktato és ne-
veld tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok miikodési mechanizmu-
sat.

Az intézmény kiilsd, belsd partnerei kdrében széles korti kapcsolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgatd éltal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, iranyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informaciokat. Az intézményi jellemzoket
az EQAVET indikativ elvarasaival 0sszevetve a négy onértékelési teriileten 6sszesen 21

20



NS zFHeszc-kereskedelmi/ Ol

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

szempontot vizsgalva értékeli az intézmény miikodését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

o Erdsségek és fejlesztendo teriiletek meghatarozasa €s rangsoroldsa az intézmény muiiko-
désében.

e FElo6késziti az intézményvezetd onértékelését.

o Osszegzést készit az onértékelés megvaldsitasanak tapasztalatairdl.

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

e Végzi az oktatoi értékelés sordn az adatgylijtés €s a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytjtéssel kapcsolatos feladatokat.

e Az igazgatOhelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS-vezetd.

e A MICS-vezet6 vagy valamely MICS-tag lehetéség szerint részt vesz az ora-/foglalko-
zaslatogatason.

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

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok ¢€s lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatonak €s a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézményi MICS egylittm{ikodik a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével. A Centrum mi-
ndségiranyitasi vezetdje a féigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum minéség-
iranyitasi rendszereét.

7.4.2. Fejlesztési Csoport

A Fejlesztési csoport feladata az 6nértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztend? teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébdl, de kiilsd
szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténo kapcsolattartas formai és rendje
Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
kettd sziildi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild probléméak megoldésa céljabol az intézmény
vezetd, €s az osztalyfonok rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi érte-
kezletet az igazgatd hivhat ossze.

Oktatoi fogadooraik

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato altal kijeldlt iddpontokban - tart
fogaddorat (legalabb évi kettd alkalom). A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.
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Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadodran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo révén kiildott elektronikus tizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai Gton levélben
torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél, postai levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirassal tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi
értekezletek idépontjardl €s mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t mun-
kanappal az esemény el6tt.

7.6. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormdnyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
diakonkormanyzat tagjait minden osztalyban tanulok valasztjak meg. A didkonkormanyzat altal
elfogadott munkatervet €s az abban szerepld programok megvalositasat az intézmény vezeto-
sége timogatja.

Az intézményi didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mitkddési szabalyzatdban megha-
tarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, a DOK elndke 4ll. A kollégium részérél
az intézmeény egeszEt érintd ligyekben az intézményi didkonkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyul6 dontések elokészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

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

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

o O képviseli az oktatdi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.

e Tisztségérol a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

e A DOK — a kdzgyiilés 2/3-0s tAmogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezet8jénél a DOK -segitd visszahivésat.

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.
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A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseléjének megvalasztasa,

o kiildottek delegdlasa az intézményi didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfénok.

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

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyi-
1ésen tart kapcsolatot a diakokkal.

8. Gyakorlati oktatast tamogato szervezeti egységek

A szakképz6 intézmény szerves részét képezik a tanulok, gyakorlati oktatasat tamogato szer-
vezeti egységek.

Alapfeladatuk az oktatast és a gyakorlati képzést segito tevékenységek végzése, szolgaltatasok
biztositasa.

Gyakorlati képzést timogatd szervezeti egységek:
e tanszalld

tankonyha

f6z6konyha

pékség

kavézo, biifé

tangazdasag - tanpince

A gyakorlati képzést tamogato szervezeti egységek nem oktatéi munkavallaloi esetében a mun-
kaltatoi jogkor gyakorlas kettds, a munkajogviszony létesités, modositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai iranyitas tekintetében a féigazgat6 gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.

A munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos részletszabalyokat a Centrum fdigazgatoja és kan-
cellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatéi jogkor atruhazasarol szolé belsé
egyiittes foigazgatoi és kancellari utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést tamogaté szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a
Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos foigazgatdi és kan-
cellari egyiittes iizemeltetési utasitas tartalmazza.
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9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképz6 intézmény szerves részét képezi a tanulok tanulmanyi ideje alatti lakhatast bizto-
sitd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészito tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

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

e oktatok

e pedagbgiai asszisztens

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

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképz0 intézmény szerves részét képezi a tanulok, a képzésben résztvevok €s az oktatoi
koz6sség munkajanak tamogatasat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtaros oktato, aki felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerii miikodtetésé-
ért az intézmény 4ltal rendelkezésre all6 szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtéros oktato felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos karbantartaséért, megorzéséért,
gyarapitasaért.

Az intézményi konyvtar alapfeladatai:

e agyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gyilijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai, az al-
lomanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

e akonyvtarhasznalat tanitasa, olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés;

e atankoOnyvellatds intézményi konyvtari feladatai;

¢ a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (t6rvény és rendelet) alapjan a konyvtari
miukodés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatdsok biztositasa;

e tankoOnyvellatas — tankonyvrendelés lebonyolitasa;

e cgyeb, a szakképz0 intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

e akonyvtar, mint kozosségi tér biztositasa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az 0sszes tanulora, képzésben résztve-
vore vonatkozo belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma

HKIK szakmai versenyek, dualis gyakorlat, szakmai és agazati vizsgak

Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kornye-

Csaladsegit6 Intézet . 1
& zetének, feltérképezése.

Heves Varmegyei Tanulési
Képességet Vizsgalod szakér- | Vizsgalatok kérése, szakért6i vélemények kérése; SNI- tanulok szakvé-
téi és Rehabilitacios Bizott- | leményezése, tanulok atiranyitasa iranti véleményezése.

sag

Gyermekjoléti Szolgalat Tanuléi jogviszonnyal 0sszefliggd ligyek miatti konzultacid.
Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegi kapcsolatok,
Mas oktatasi intézmények mindségiranyitasi szempontu kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve

atvétel szervezése.

Az egészségligyi ellatast biz-
tositd egészségligyi szolgal-
tatd

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkezo tanulok esetében
szlirés, €s a jogszabalyban eloirt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzohely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal el6irtak alapjan

A kapcsolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

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

-  MAKESZISZ

- Egri Borvidék Hegykozségi Tanacsa

- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

- Magyar Voroskereszt Heves Varmegyei Szervezete

- Helyi termeldk

- Heves Varmegyei Rendor-fokapitanysag

- Eger Renddrkapitanysag

- Heves Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag

- Heves Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag Egri Katasztrofavédelmi Ki-

rendeltség

- Egri Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly

- Nemzeti Agrargazdasagi Kamara

- Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

Kiulfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Raékoczi Szovetség orszagos €s helyi szervezete
- Rimaszombati Vendéglatoéipari Szakkdzép- és Szakiskola
- Erasmus palyazat intézményei
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12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

12.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

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

Az intézmény tanuloinak kotelezd linnepi viselete:

e Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Fiuknak: s6tét szinli 6ltdny, fehér ing, nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

o Alegjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valdo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztendében megtorténik.

e A tanitasi 6rak keretében (iskolaradion keresztiil) minden évben megemlékeziink az aradi

vértanuk martirhalalanak évforduldjarol (oktober 6.). kommunizmus aldozatairol (feb-

rudr 25.), a trianoni békeszerzddés évforduldjardl (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis

16.).

Az intézménykozosség megemlekezik az intézmény évforduloirol.

A végzds osztalyok szamara gombavato rendezvényt szerveziink.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a végzésok blicsuztatasat, diakjaink ballagasat.

Minden évben hagyomanydrzo jelleggel megrendezésre keriil a dr. Habis Gyorgy nevét

viseld német nyelvi szépkiejtési verseny

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsga-
latat elvégzi. (az egészségiigyrdl szol6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet
alapjan).
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Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy al-
kalommal torténd szlirOvizsgalata.

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

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z0 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
sziikséges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

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

Siirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkok-
nak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmilkodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

iskolaorvos ¢€s a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifliggesztett
rendelési idében vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos sziird-
vizsgalaton vesznek részt. Ennek idOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pot-
lasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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14. A tanulé fegyelmi felelgssége, a tanuléi fegyelmi eljaras szabalyai

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen
és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben re-
szesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen kéri.
Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvenyes képviseldje gyakorolja.”

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

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

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulot meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképzd intéz-
mény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lel6 dijazasban a tanuld — kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a
szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A dijazasanak szabdlyai: a mindenkori aktudlis féigazgatoi/kancellari utasitas szerint torténik.

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

16.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendé. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis titon viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

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

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

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan 6réit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartal-
maz06 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a szii-
16nek.

Tanév végén az elektronikus napl6 adataival tokéletesen megegyezd torzslapot és papir alapu
szigoru szamadasu nyomtatvany formaja bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanul6d elomenetelérdl, az igazolt €s igazolatlan 6rdir6l
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok Kkezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan eld-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kozben intézményvaltas vagy egyéb okbol tdvoznak az
intézménybdl, mieldtt kiirasra keriilnének az E-naplobodl, napld kivonatot kotelezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot kdtelezo a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az

igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozora mentett allapotban keriilnek tarolésra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a hatalyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és
Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Egyedi iratkezelési szabalyzata rendelke-
zik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuloi, képzésben résztvevoi és egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznaldsra az intézmény. Az adatok 4tadasa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formdja:

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

Sziikséges dokumentumok:

e irasbeli kérvény,
e hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

Adatkezelési alapvetések
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Az intézményben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo1o, 2011. évi CXII. térvény,
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gyljtésnél, tudoméanyos kutatidsnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

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

A munkavallalok adatkezelési jogkorével 0sszefiiggésben 1€vo feladataikat és felelosségiiket a
munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (¢ mindenkor hatalyos szakképzési és iranyado jogszabalyok alap-
jan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatassal Osszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jar6 juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitasa és teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrdl dsszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar elekt-
ronikus, akéar papir alapu adattovabbitasrol van sz6. Ez aldl az igazgatd egyedi elbiralasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik kotelezd mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A5. szami mellékletben talilhaté munkakori leiras-mintak csak timpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgato, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfeleléen barmikor modosithatja. A munkakori leirasok médo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ médositasa.

A nem oktato munkavallalok esetében a munkakori leirasok modositasdara vonatkozoan a

feladat- és hatdaskori megosztas alapjdan a féigazgatotol és a kancellartol kapott felhatalmazds
alapjan az atruhazott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.
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Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvé-
nyében hatdrozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A tanulok
érdeklodési korének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, felzarkdztatd, tehetség-
kibontakoztat6, specialis ismereteket ado felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezheto koltségtéritéses kirandulasok, tarak, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkoz6 intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoréan kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

A foglalkozasok inditasdnak modjarol a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd dont.
Az intézményben az alabbi tanoéran kiviili szervezett foglalkozasi formak szervezhetok a Cent-
rum jovahagyasat kovetden:

e szakkorok, onképzo korok
diaksportkor
korrepetalas, felzarkdztatod foglalkozas
tehetséggondozas, versenyfelkészités, tovabbtanulds tamogatasa
tanulmanyi, osztalykirandulas, tizemlatogatas, kézosségépité programok — osztaly-
szinti szervezésben.

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikodo sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozéaso-
kat tart a szakmai programban meghatarozott id6keretben. A sportkdrnek tagja az intézmény
valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi tagintézmény altal szervezett, legalabb 120
oras pedagdgiai tovabbképzeésben vett részt. A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az ok-
tatoi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamo-
lasi kotelezettséggel, amelyet féléves gyakorisaggal, irasos formaban tesz meg.

19. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
19.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevo szdmara minden tanév, illetve a képzés elsd napjan
az osztalyfénok vagy a foglalkozast vezetd oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobdlésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatas megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentalni kell.
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Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast ve-
zetd oktato a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevé és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato,
aki nem jelenti a tandran vagy altala 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 feleldse. A tajékoztato tényét €és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason val6 részvételt minden munkavallald szamara kotelezd. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi orakra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli esz-
kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

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

e asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védénoét, elsdsegélynyijtd
oktatdt - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

e A balesetet szenvedettet elsOsegélynytjtasban részesitd munkavallaldé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitseéget.

e Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia.
A vizsgaélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgato koteles a fenti esetben a Foigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoz-

tatni a baleset tényéroél, koriilményeirol. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket ko-
vetoen rogton meg kell tenni.
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19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(kiskort tanul6 esetén a szlilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi meg.

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

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

e Az intézmény igény esetén biztositja az didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a
balesetek kivizsgalasaban.

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

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

A rendkiviili események

Tiiz:

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

A munkavallalok és tanulok riasztasara azonnal megkezdendd, tlizriasztd jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé miikodtetésével (3 csengdszo rovid sziinetekkel) vagy hangos szdval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartdzkodokat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kdovetden veszélyhelyzettdl
fliggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijelolt teriiletre menni. A fe-
ligyel6 oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gytilekezd helyen
tartozkodni.

A hatosagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztrofavédelmet a 112 telefonszamon.
A tlizriado lefOjasa egy hosszu csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az igazgatd potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢s karbantart6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellenorizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rendérséget, a katasztrofavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
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intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartal-
manak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tlizriasztd jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariad6 tényét az intézményradidban is kozz¢ kell tenni.

A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rendOrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgdk idOtartama alatt torténik,
az igazgato haladéktanul koteles az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallal6 torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

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

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohényzas a képzésben résztvevok, a munkavallalok és az intézményben tartdzkodo vendé-
gek szamara is tilos az intézményben. A vonatkozo jogszabalyok a hazirend kiegészitésében
talalhatok.

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

A nemdohanyzok védelmérdl szol6 1999.XLII. térvény 4.§ (9) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

19.7. Egészségfejlesztési program

1.A program célkitiizése, pedagogiai feladatok

A teljes kort egészségfejlesztés célja, hogy az intézménylinkben eltoltott idoben minden didk
részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az
iskolank mindennapjaiban rendszerszertien miikodé egészségfejlesztd tevékenységekben.

Az iskolai egészségfejlesztés az iskola egész életébe, mindennapjaiba beépiild tevékenység,
amely egyarant iranyul az oktatok és a tanulok egészség-ismereteinek bovitésére, korszeriisité-
sére, a fizikai és pszicho szocialis kornyezet egészségtamogato jellegének erdsitésére, az okta-
toi-neveldi tevékenységben a személykdzpontu megkozelitésre a tanulok személyiségfejlesz-
tése érdekében.

Az egészség nem a betegség hianya, hanem a testi, lelki és szocialis jol-1ét allapota (WHO). Az
egészség nem passziv allapot, hanem folyamat, fontos eszko6z életcéljaink megvaldsitasa soran.
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Az egészségfejlesztés az a folyamat, amely képessé teszi az egyént az egészségét meghatarozo
tényezOk feliigyeletére, és ez altal egészségének javitasara.

Az egészségfejlesztés és annak egyik megvalosuldsi formaja a korszerli egészségnevelés, a ta-
nulo és a sziild részvételével az egészségi allapot erdsitésére, fejlesztésére szolgal.

Az egészséges ¢letmoddra nevelés magaba foglalja a korszerti egészségnevelés, az elsddleges
prevencid, a mentalhigiéné, az egészségfejlesztd szervezetfejlesztés, az Onsegités feladatait,
modszereit.

A mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet forditunk a gyermek, a tanul6d egészséghez,
biztonsaghoz valo jogai alapjan a teljes korii egészségfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokra, ame-
lyek kiilonosen:

e az egészséges taplalkozas,

e amindennapos testnevelés, testmozgas,

o atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegsé-
gekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

e abantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

e abaleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné teriiletére terjednek Ki.

Tovabbi egészségnevelési feladatok:
- higiénés magatartdsra nevelés,
- egeészséges mozgasfejlodés biztositasa,
- betegségek elkeriilésére, egészség megdvasara nevelés
- krizis prevencio,
- harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,

- Csaladi életre, tarssa-, sziilové valasra nevelés.
Az egészségfejlesztés soran figyelembe vessziik a gyermekek, tanuldk bioldgiai, tarsadalmi,
életkori sajatossagait. Iskolankban az atfogo prevencios programoknak kiemelt jelentdsége van.

Iskolank egészségfejleszto tevékenységének stratégiai célja, hogy a tanulok kell6 6sztonzést és
tudést szerezhessenek a személyes €s kornyezeti értelemben egyarant ésszer(i, a lehetdségeket
felismer6 és felhasznalni tudo, egészséges életvitelhez. Ehhez arra van sziikség, hogy az egész-
séggel 0sszefliggd kérdések fontossagat értsék, az egészség értékké valjon szamukra, az ezzel
kapcsolatos beallitodasuk megszilarduljon, s tényleges tevékenységekben alapozodjon meg.

Hosszl tava pedagogiai célok
- a stratégiai célokra vonatkozd érték- és szokdsrendszer érzelmi, ér-
telmi, esztétikai éserkolcsi megalapozasa
- rendszerszemléletre nevelés

- Onismeret, tolerancia és empatia fejlesztése
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- az egészségmegOrzd magatartas €s €letvitel segitése

- aszemélyes felelosség tudatositasa
- ismeretek és jartassagok kialakitasa, melyekkel képesek megelézni, il-
letve csokkenteni az egészségiigyi problémakat
- problémamegoldé gondolkodas, dontésképesség
- az életmindség valasztasahoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa

- acsaladi ¢letre nevelés fejlesztése.

Kozéptava célok és feladatok
Célok:

az oktatoi testiilet és a sziilok bevondasa, egységes egészségfejlesztési

szemléletmod Ki-alakitasa

- az oktatoi testiilet nevelési modszereinek gazdagitasa

- az oktatdi testiilet egészséges életmodddal és drogprevencioval kapcsola-
tos ismereteinekgyarapitasa

- készségtejlesztd modszerek alkalmazasa a tanulok egészséges élet-
modra nevelésénekfolyamataban

- atanulok terhelési- és konfliktustiird képességének, problémamegoldo
kapacitasanaknovelése

- atanuldk egészségmegdrzd szokasainak kialakitasa, és a kdros szenvedé-

lyektd]l menteséletmod értékeit tiikkrozo életvitel kialakitasa.
Feladatok:

- az iskolai egészségfejlesztési TEAM létrehozasa

- allapotfelmérés készitése: a didkok egészségi allapota, életmddja, (a
diakok ismeret-szintje, attitiidjei)

- aszilék véleményének megismerése, a kommunikacio fejlesztése, igényfelmérés

- akollégak korében a problémaérzékenység ,,szonddzasa”

- atamogato szervezetekkel, személyekkel valo egylittmiikodés fenntartasa, fejlesz-
tése

- akortarssegitd didkok szervezése, képzésének tdmogatasa

- atandran kiviili tevékenységi formak bovitése, rendszeressé tétele

- az egészségnevelési szakkonyvek €s videofilmek rendszerezése, beszerzése
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- a diakokkal a dohanyzas tilalmar6l sz6olo torvény betartatasa, az alko-
hol- és drogfogyasztas megelézése
- A nevelési-oktatési intézményekben a tiltott €s a hasznalatdban korlato-
zott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részle-
tes szabdlyairol sz616 245/2024. (VIIL8.) Korm. rendelet betartatasa
- adaganatos betegségeket megel6z6 onvizsgalat modszereinek megtanitasa
- az egészséges taplalkozas igényének kialakitasa
- alelki egészség megbrzése, stresszoldd modszerek és technikak megismertetése
- amindennapi testmozgas elterjesztése.

A rovidtava célokat és feladatokat az Eves egészségfejlesztési terv (cselekvési terv) foglalja
Ossze. A cselekvési terv alapja az aktualis jogszabaly Szakképzési torvény (33.§):

https://njt.hu/jogszabaly/2019-80-00-00

Végrehajtasi kormanyrendelet (102.8):
https://njt.hu/jogszabaly/2020-12-20-22

, a munkako6zdsségek altal elkészitett egy tanévre szolé munkatervek, az alkalmazott modsze
rekkel és felelésokkel egyiitt.

2. Helyzetkép

Tanuloink meghatarozo6 éveket toltenek el iskolankban. Ez 1d6 alatt érdemi hatast lehet gyako-
rolni a személyiségfejlddésiikre, mely nagyban meghatarozza az életmodjukban késébb kiala-
kul6 szokasaikat, értékrendjiiket.

Az iskolanak a tanulokra gyakorolt hatasa osszetett, tobbszintii. Egyrészt a céltudatos oktatasi-
nevelési terv, masrészt a mindennapok hatasa, amelyben az iskola targyi kornyezete, és az em-
beri viszonyok mindésége egyarant tiikr6zodik.

Mindezeket figyelembe véve, az iskola a csaladi kornyezet mellett a szocializacionak azt a szin
terét jelenti, amelyben mod nyilik az egészségesebb életvitel készségeinek, magatartasmintdi-
nak kialakitasara és begyakorlasara.

Az iskolanak az elsddleges megeldzésben van jelentds szerepe, amely a betegség elsé megjele-
nésének megakadalyozasara €s az egészség megdrzésére iranyul.

A masodlagos prevencio korébe tartozik az iskolas gyermekek életkorhoz kotott kotelezo szii-
rdvizsgalatainak rendszere.

Az egészségfejlesztd és mentalhigiénés tevékenységhez igyeksziink megfeleld feltételeket biz-
tositani (bar sokszor hianyzik a tamogat6 sziil6i hattér):

- jo osztalykozosségek; aktiv diakonkormanyzat,
- nyitott szemléletii oktatok,

- tobbféle mddon szervez6do tandrai, €s tandran kiviili csoportok.
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Az intézmény épiiletei megfeleloek. Kornyezete parkositott. A tantermek jol szelloztethetoek,
a forgalmas utcakra nyilé ablakok hangszigeteltek. A vilagitas és a fitési rendszer folyamatosan
korszertisodik. A tantermek egy részében 1j butorok (tanuldopadok és székek) talalhatok.

Az iskola helyiségeinek felujitasa, karbantartasa folyamatos. A felszerelések az érintésvédelmi
¢s tlizvédelmi eldirdsoknak megfeleldek.

Az iskolai biifé valasztéka a korszerti taplalkozasi igényeknek megfeleld (gyiimdlcslevek, jog-
hurtok, gabonapelyhes édességek, magvas péksiitemények). Az iskolai étkeztetés soran valto-
zatos, a serdiilok fejlodéséhez sziikséges Osszetételli ebédet (kollégistaink esetében napi harom
szori étkezés) fogyaszthatnak el a didkok kulturalt koriilmények kozott.

A megfelelden felszerelt szaktantermek, a tornaterem, a kondicionald terem és egyéb, rendel-
kezésre allo helyiségek megfeleld kornyezetet biztositanak a tanorai €s tanoran kiviil szervezett
kozosségi €s egészségfejlesztd programoknak.

3.4 program megvaldsitiasanak feltételei: Erdforrasok

3.1. Személyi feltétel

Az iskolavezetés elkotelezett a teljeskorti egészségfejlesztés megvalositasaban, az oktatoi test-
tilet minden tagja ismeri a tantargyahoz kapcsolodo egészségnevelési- és fejlesztési teriiletek
kovetelményrendszerét. Kiemelten nagy szerep harul az osztalyfondki és a testnevelés-termé-
szettudomanyi munkakozosség tagjaira, az iskolai szocialis segitére, az iskolapszichologusra
¢s a diakonkormanyzat munkajat segitd oktatora. Kollégaink koziil az elmult években tobben
vettek részt a témahoz szorosan kapcsolodo tovabbképzéseken, mely nagyban eldsegitheti az
egészségfejlesztési munka hatékonysagat. Az iskolaban az iskolaorvosi és védondi ellatas
igénybe vehetd. Feladataik elsésorban a tanulok életkorhoz kotott vizsgalata, amely magaban
foglalja a testi, az érzelmi ¢€s intellektudlis fejléddés kovetését, €s a koros elvaltozasok korai
felismerését, de e mellett bevonhatok az egészségfejlesztési program barmely elemébe. Teljes-
korh egészségfejlesztés nem képzelhetd el a sziiloi szervezet bevonasa nélkiil. A sziilok a dia-
kok egészséges életvitelének cselekvd alakitoi. A sziilok véleményét tanév eleji kérddivezéssel,
a sziil6i értekezleteken, fogadoorak alkalméval ismerhetjiik meg. Ekkor gytijthetjiik 6ssze a
szllok altal megfogalmazott problémakat, majd ezeket a felmeriild problémakat kdzdsen — szii-
16k, oktatok, diakok és mas szakemberek egyiittmiikodésével - old hatjuk meg.

3.2 Iskolan kiviili személyi feltételek, kapcsolatok:
- Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
- pedagobgiai szakszolgalatok (varosi és varmegyei)
- Iskolaorvos, védond, iskolapszichologus, fogorvos, szocialis segitd
- Sziiléi Szervezet
- Igazsagiigyi Hivatal Partfogd Feliigyel6i Szolgalat
- Gyermekjoléti Szolgalatok és Csaladsegité Kozpontok
- Nevelési Tanacsado

- ANTSZ varmegyei intézményeinek egészségfejlesztési szakemberei (Voroskereszt,

dietetikus, korhdzak szakemberei)
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- Rendvédelmi szervek,

- Kabitoszeriigyi egyeztetd forumok (Drogambulancia),

- adrogmegeldzési palyazatok iskolaval egylittmiik6dé szakemberei
- REV

- Varosi Didkdnkormanyzat

- Civil, karitativ szervezetek, egyesiiletek.
3.3.A program megvaldésitasanak targyi feltételei:

- Jol felszerelt tornaterem és sportpalya

- Kulturélt étkezde sajat konyhéval

- Iskolaorvosi és iskolafogaszati rendeld

- Jol felszerelt, vilagos osztalytermek, szaktantermek, kabinetek
- Audiovizualis eszk6zok,

- Az iskolai konyvtar gytijtokorébe tartozoé dokumentumok: konyvek, CD-ROM-ok,

videofilmek
- Biifé.

A filmeket osztalyfénoki 6rakon, kortarssegito tanfolyamon és szabadidés programok, filmklu-
bok alkalmaval tekinthetik meg tanuloink. Az egészséges életmoddal kapcesolatos cikkek, ké-
pek, irasok elhelyezésére az iskola kdzponti helyén faliajsagok allnak rendelkezésre; az iskola-
orvosi varohelyiségben, pedig szexualitassal, AIDS-megel6zéssel kapcsolatos szemléltetd tab-
lak vannak elhelyezve.

A legfrissebb informdacidkat, valamely szakteriilet részletesebb ismereteit keres6 tanuloink és
oktatdink szdmadra Internet-elérhetdség all rendelkezésre a konyvtarban, a szamitdogépes ter-
mekben, a szakmacsoport-vezetdk irodaiban. A gyermekvédelmi, drogprevencios és egészség-
fejlesztd tevékenység tamogatasara kiirt palyazatokat rendszeresen figyelemmel kisérjiik, mar
tobb alkalommal nyertiink anyagi tdmogatast programjainkhoz

A program célcsoportja

A program elsédlegesen az intézményiinkbe jard diakokat célozza meg, igy a program tervezé-
sekor figyelembe kell venni tanuldink korcsoporti jellemz6it, egészségligyi-, tarsadalmi- és Szo-
ciokulturalis hatterét is. Az iskola profiljabol adoédoan didkjaink jellemzden 14-25 éves korcso-
portbdl keriilnek ki, tobbségiik rendezetlen csaladi hattérrel rendelkezik. Kiemelt figyelemmel
kell kezelni a nehéz anyagi helyzetben, rendezetlen csaladi viszonyok kozott €16 diakjainkat, €s
kiilon figyelmet kell szentelni az esetleges SNI-s ¢s BTMN-es didkokra is. Egészségfejlesztési
szempontbol célcsoportnak kell tekinteni az intézmény minden dolgozojat, illetve programunk
kal el kell érniink a sziiloket is.
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4. Az egészségfejlesztés iskolai teriiletei

A teljeskort iskolai egészségfejlesztés az alabbi négy alapfeladat koré szervezddik, ezeken be-
lil pedig tobb teriileten kell egészségfejlesztési tevékenységet folytatni.

Egészséges taplalkozas megvalositasa:
- az étkezés, taplalkozas egészséget befolyasolo szerepe
- ataplalkozas és egyes betegségek kapcsolata
- diétak, taplalékérzékenységek, taplalékallergidk
- lelki eredetii taplalkozasi zavarok megeldzése, felismerése
- fogyasztovédelem, a helyi termelés, helyi fogyasztas 6sszekapcsolasa

- divatok, reklamok, média hatésa taplalkozasunkra
Mindennapi testnevelés, testmozgas megvalositisa

- amozgas fontossaganak tudatositasa

- egészséges testtaras fontossaga

- egészséges testkép kialakitasa

- sport egészségiigyi kockazatok, fliggdségek ismerete

- atestmozgas és az egészség, betegség kapcsolata

- a szervezet fejlodése és miikodése testmozgassal és annak hianyaban

- gerincvédelem, gerinckimélet.
A gyermekek érett személyiséggé valdasanak eldsegitése

- a baratsag, a parkapcsolatok, a szexualitds szerepe az egészségmegdrzésben,

SZTB prevencid
- alelki egyensuly megteremtése
- személyes krizishelyzetek felismerése €s stratégiak ismerete
- fliggdségek elkeriilése
- személyes biztonsag (kozlekedés, onvédelmi technikék)
- a tanulasi kornyezet alakitasa
- a természethez valo viszony, Okoiskola

Az egészséges kornyezet jelentosége, a kornyezeti artalmak elkeriilése

- az aktiv szabadido eltoltésének modjai
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- aharmonikus parkapcsolat idealjanak kialakitasa

- acsaladi életre valo nevelés egészség-ismeretek hatékony, azaz készséggé valast
eredményezd oktatasa

- Onmagunk és egészségi allapotunk ismerete

- a betegség €s a gyogyulast segitd magatartas

- abaleset- megelézés és els6segélynytjtas, gyogyszerhasznalat

- atesti higiénia a szenvedélybetegségek elkeriilése (dohanyzas, alkoholfogyasz-
tas, kabitoszer hasznalatanak megeldzése)

- nem szerhez kothet6 fiiggdségek elkertilése

- acsaladtervezési modszerek ismertetése

- az egészséges ¢és biztonsagos kornyezet kialakitdsanak igénye

5. Az egészségfejlesztés iskolai szinterei, tanuldasszervezési és tartalmi keretek

Az iskolai ¢let minden pontjan meg kell jelennie az egészségfejlesztési elveknek, de kiemelten
fontosak a kovetkez6 szinterek:

- osztalyfénoki orak

- szaktantargyi orak

- testnevelés 6rdk

- projektnapok

- szabadidds sporttevékenységek, sportkdrok
- konyvtarhaszndlati 6rak

- kirdndulasok

- iskolai sportrendezvények

6. Atantargyak lehetdségei

Magyar nyelv és irodalom

- a tanulok legyenek képesek irodalmi szovegek alapjan problémafel-
vetésekre, véleményalkotésra, vitara, érvelésre,

- esztétikai és az erkodlesi érzékiik fejlodjon,

- sajatitsak el a médium értelmezésének, 1ényegkiemelésének modjait,

- foglalkozzanak a reklamnyelvvel, feliratokkal; ismerjék fel a reklam
kommunikacids csapdait,

- alakuljon igénny¢ a hatékony kommunikaciora valo torekvés,
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- er6sitsiik az egészséghez, mint értékhez valo pozitiv érzelmi és tudatos hozzaallast,
- fejlessziik az egyéni és a kozosségi kompetenciakat a dramajatékok segitségével,

- konyvtarhasznalati ismeretek lehet6sége az egészségfejlesztés témakorben.
Torténelem, Tarsadalomismeret

- atanulok ismerjék meg a kiilonboz6 népek és korok higiénés viszonyait,
egészségligyi ellatdsanak maddjait és taplalkozasi szokasait,

- ismerjék meg a jarvanyok hatasat a torténelmi események és a tarsada-
lom alakulésara,

- ismerjék meg a vallasi eldirdsok egészségvédelmi vetiiletét,

- értsék meg, hogy az 0 talalmanyokhoz tartozo erkdlcsi, etikai kérdések-
kel foglalkozni kell,

- ismerjék meg a természet kdzelében €16, annak valtozasi titemét tisztelet-
ben tartd, azt felhasznalo életmod értékeit

- ¢értsék meg a népszokasok egészségvédelmi szerepét (linnepek eldtti boj-
tok),

- atanulokban alakuljon ki a hagyomanyok tisztelete.
Idegen nyelv

- atanulok tudjak megfogalmazni az egészségiiket veszélyeztetd tényezo-
ket, és ismerjék meg mas orszagok hasonl6 problémait,

- legyenek képesek az egészségmegorzéssel, baleset-megel6zéssel kapcso-
latos idegen szovegek megértésére, feldolgozasara,

- ismerjék meg mas népek szokasait, hagyomanyait (taplalkozas, cselekvd
kikapcsolodas),

- foglalkozzanak drogprevencios célu és fert6zo betegségek megeldzését
célzo torténetek, szovegek feldolgozasaval (legalis és illegalis drogok,
AIDS),

- fejlédjon az idegen nyelvi kommunikacié képességiik, fedezzék fel en-

nek lehetdségeit.
Matematika

- atanulok legyenek képesek a mérések eredményeinek értelmezésére,

elemzésére statisztikai modszerek alkalmazasaval,
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- tudjanak tablazatokat, grafikonokat késziteni és elemezni,

- logikus gondolkodasuk, szintetizalo és lényegkiemeld képességiik fej-
16djon,

- valjanak képessé egy adott témahoz megfelel6 adatok kivalogatasara,
gyljtésére és fel- dolgozasara,

- ismerjenek konkrét, a valos életbdl vett példakat, és legyenek képesek
ezeket elemezni, tudjanak megfelelé kovetkeztetéseket levonni,

- alakuljon ki a rendszerben valo gondolkodas képessége.

Természetismeret/Komplex természettudomany

A tanulokban fejlessziik a természettudomanyos gondolkodas kialakitasahoz
sziikséges készségeket (helyes attitiidok, magatartas, értékrend, felelosségér-

zet, dontéshozas).

a tanulok ismerjék meg az ¢él0 szervezetre karos fizikai hatasok (sugarza-
sok, elektromossag, zaj, rezgés) kovetkezményeit, ezek megeldzését; s
tudjak ezek kibocsatasanak csokkentési lehetdségeit,

- ismerjék fel a fizikai torvényszeriiségek és az €l6lények életjelenségei
kozotti hasonlosagokat, valamint az €16, és élettelen kozotti kolesonhaté-
sokat,

- értsék meg annak fontossagat, hogy az uj talalmanyokat csak erkolcsi fe-
leldsséggel szabad felhaszndlni.

- atanulok ismerjék az emberi szervezetre karos anyagokat és ezek szer-
vezetre gyakorolt hatasait, s tartozkodjanak ezek kiprobalasatol,

- tanuljak meg a haztartasi vegyszerek és a kozmetikumok célszert és tu-
datos hasznalatat,

- ismerjék meg a legalis és illegalis drogok hatasait,

- ismerjék és értsék meg a kiilonbozo technoldgidk hatasat az egészségre.

Foldrajz

- atanulok érzékeljék ¢€s értékeljék a kornyezetben lezajlod valtozasokat, S
azok kozvetlen illetve kdzvetett hatasat az egészségre,

- értsék meg, hogy a népek eltérd természeti és gazdasagi koriilményei
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meghatarozzak szokésaikat, hagyomanyaikat, gondolkoddsmodjukat,

- ismerjék meg a kiilonb6zo kultiradkban hagyomanyosan hasznalatos sze-
rek egészségre gyakorolt hatasat, és az eltéré alkalmazasok veszélyeit
(drogok),

- élvezzEk a természetjaras, kirandulas, tarak testi-lelki allapotukra kifej-
tett hatasat,

- fejlodjon kozosségiik, lakohelyiik, orszaguk, régiojuk problémainak
megoldasaban valo aktiv részvételi készségiik.

Biologia

- atanulok ismerjék meg sajat testiik alapvetd felépitését és miikodését, az
egészség meg Orzéséhez sziikséges ¢€letvitel jellemzait,

- sajatitsanak el testi-lelki egészséget megdrzo életviteli technikakat,

- ¢értsék meg a véddoltasok hatdsmechanizmusat és jelentdségét,

- ismerjék meg a kdrnyezet-egészségiigyi problémakat,

- legyenek képesek az egészségiigyi problémak megeldzésére és mérséklé-
sére,

- ismerjék meg a mas ¢€lélényekkel (ndvények, allatok) valo egyiittélés,
roluk valo gondoskodas egészségvédelmi szabalyait (allergiak, a kapcso-
latok 1¢lektani jelentdsége),

- ismerjék meg a drogok hatasat az ingeriiletvezetésre, s a tudatmodosult

allapot veszélyeit onmagunkra és masokra nézve.

Szakmai tantargyak

- atanulok sajatitsak el az alapvet6 kertészeti ismereteket,

- ismerjék meg az egészséges taplalkozas alapelemeit,

- sajatitsak el a gyalogos és kerékparos kozlekedés szabalyait,

- ismerjék meg a baleset megel6zés elemeit,

- ismerjék meg az egészséges lakas és lakberendezés jellemzoit.
- alakuljon ki az egészséges életmod iranti igényiik,

- alakuljon ki a kritikus fogyasztoi magatartasuk.
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Szakmai tantargyak a vendéglato munkakézosségben

viselkedéskulttra, alapveto tarsadalmi normak fejlesztése

- kommunikacios készségek fejlesztése

- amegfeleld elméleti tudas megszerzése — készség szintjén — valamennyi
szakmai oriental6 és szakmai alapoz6 elméleti tantargybol

- aszakmai gyakorlatokon érje el a tanuld, hogy az alapveté munkaszerve-
z¢ési és technologiai folyamatok ismerete mintegy ,,rutinna” valjanak

- atantargyak tanitasanal kialakitjuk a vendéglatas teriiletet megalapozo

szemléletet, fejlesztjiik a tanulok kreativitasat, logikus gondolkodasat,

céliranyos feladatmegoldo képességét, felkeltjiik a tanulok érdeklodését

a szakteriilet irant, bebizonyitjuk szamukra annak jelent6ségét, megis-

mertetjiik fejloddési tendencidit
Digitalis kultura, konyvtarhasznalat

- atanulok legyenek képesek az Interneten illetve a szakirodalomban in-
formaciokat keresni,

- legyenek képesek konkrét, a valds ¢életbdl vett peéldakat értelmezni, eze-
ket elemezni és tudjanak megfelelé kovetkeztetéseket levonni,

- legyenek képesek a szamitogép segitségével megszerezhetd tudas sziiré-
sére, valjanak képessé egy adott t¢tmahoz megfeleld adatok kivalogata-
sara, gyljtésére €s feldolgozasara,

- hasznaljak a vilaghalot kutatomunkara, ismeretszerzésre,

- szerkesszenek és nyomtassanak egészségvédelmi cikkeket és posztere-
ket,

- ismerjék meg a tavkozlési-informatikai berendezések egészségkarosito
hatasait,

- legyenek képesek a mérések eredményeinek értelmezésére, elemzésére a
kiilonféle szoftverek (adatok tablazatos tarolasa, kiértékelése, 6sszefiig-

gések vizsgilata, statisztikai modszerek alkalmazésa) segitségével.
Testnevelés

- atanulok fedezzék fel, értsék meg, hogy a kdrnyezeti hatasok jelentds

mértékben befolyasoljak egészséges testi fejlodésiiket,
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- gy6zddjenek meg a mozgas jotékony hatasairol a kiilonboz6 szervrend-

szerek miikodését tekintve,

- tapasztaljak meg a mozgéas stressz csokkentd hatasat,

- legyenek tisztaban azzal, hogy testnevelés és a sport nélkiilozhetetlen az
¢lményszerii tapasztalatszerzésben, az emberi kapcsolatokban, az egyfitt-
mukodés €s a tolerancia fejlesztésében

- tudatosuljon az egészség és a kornyezet komplexitasa,

- alakuljon ki az igény a higiénés normak betartasara,

- segitse az egészséges napi-, heti-, évszakos ¢életritmus kialakulasat.

A tantargyak lehetOségeinek kiegészitése az osztalyfonoki teendokkel valosul meg. A fiatalok

osztalykozosségi 1étének keretét az osztalyfonok teremti meg. Az osztalyféndk személyisége
¢s elhivatottsdga nagy szerepet jatszik a tanuldk valosagképének alakulasaban.

A szémos attitlid kialakitasan tul a sziilok hozzaallasat is befolyasolhatja a tanul6 igényessége,
értékrendje. Az egészségfejlesztés szempontjabol az osztalyfonokot nem a szaktargyi hovatar-
tozasa, hanem 4altaldnos tajékozottsaga, problémafelismerd és feldolgozé képessége és mod-
szertani ismeretei segithetik abban, hogy ezt a sokszinili témakort pedagdgiai céljaira hasznalni
tudja.

Az eléforduld témak fobb egységei:

- testi egészségiink, életmod

- Onismeret, egészséges ¢életvezetés

- karos szokasok, szenvedélybetegségek

- emberi kapcsolatok, csaladi életre nevelés
Az egészségnevelési foglalkozasokat kiilonb6zo formaban valositjuk meg. Kozos beszélgetes
keretében, csoportmunkéban, Otletborze jelleggel; illetve tanévenként tobb alkalommal el6-
adast hallhatnak a tanulok. Az el6adasokat, foglalkozasokat az iskolaorvos, a védoénd, az egész-
ségfejleszté-mentalhigiénikus szakember, a pszichologus, a kortarssegitd didkok vagy a segitd

intézmények, szervezetek munkatarsai tartjak. A témak feldolgozasahoz videofilmek is rendel-
kezésre allnak.

6.2. Tandran kiviili tevékenységi formak
A tanulok egészségre vonatkozo ismereteinek bovitésével, rendszerezésével, az dsszefiiggések
feltarasaval és interaktiv, készségfejleszté modszerek alkalmazasaval kivanjuk elésegiteni a ta-

nulok személyiségfejlodését. Célunk, hogy didkjaink a sajat és masok egészségéért felelosséget
vallalni tudo felnéttekké valjanak.

A valasztott programok és az alkalmazott méodszerek:

- fejlesszék a tanulo szocialis készségét,
- adjanak lehetéséget uj ismeretek megszerzésére,
- rendszerezzék, szelektaljak, mélyitsék el a mar meglévo ismereteket,
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- szintetizaljak az egyes tantargyak nyujtotta ismereteket, tanitsanak rend-
szerszemléletre,

- alakitsanak ki kritikus gondolkodést,

- fejlesszék a problémamegoldo, konfliktuskezelési és dontéshozasi kész-
séget,

- alakitsanak Ki helyes szokasokat, viselkedési normakat,

- mutassanak kovetendd mintékat,

- 0sztonozzenek feleldsségteljes cselekvésekre.

6.2.1. Rendszeres programjaink

Eléadasok, melyeket minden tanévben rendszeresen tartunk osztalykeretben vagy évfolyamon-
kénti szervezésben:

- arendorség ifjusagvédelmi szakembere (szenvedélybetegségek, fiatal-
kori biin6zés és az aldozatta valas elkeriilése),
- négyogyasz szakorvos/védond/egészségnevelési szakember (szexualitas
¢s fogamzas- gatlds, szexudlis Gton terjedd betegségek €s megeldzeésiik)
Alkalmanként meghivunk szakembereket is, akik egy-egy osztalyt érdeklo témardl beszelget-
nek a tanulokkal.
Kortarssegito csoport
A serdiil0 fiatalok szamadra a feln6ttnél 1ényegesen hitelesebb a kortars, aki éppen ezért sokkal
meghatarozobb véleményformald hatassal is van, ezért fontos eleme lehet a megel6zésnek.

A tanfolyamon kiképzett kortarssegitd didkok néhany témabdl (szexualitas, AIDS-megeldzés,
szenvedélybetegségek) tobb ismerettel, pontosabb informacioval rendelkeznek; nagyobb em-
patia és segitOkészség jellemzi dket. Az 6 segitségiik a meghallgatas gesztusatol a megfeleld
szak emberhez val6 iranyitasig terjed. Iskolank lehetdség esetén a Féegyhazmegyei Karitasz
Kozpont — REV Szenvedélybeteg-segité Szolgalatot és mas szerveket, egyesiileteket bevonva
lehetdséget teremt a kortarssegitd képzésben valo részvételhez €s a csoport 1étrehozasahoz.

Az egészségvédelem jeles napjali

A jeles napokrol a tandrakba beépitve illetve kiilon programokat szervezve emlékeziink meg,
és tudatositjuk a jelentdségiiket. A didkok plakatokat vagy rovid miisort készitenek az iskola-
radidban, esetleg vetélkeddt szerveziink. Lehetdség szerint az alabbi jeles napok koré épitjiik
az egészségfejlesztési programokat:

Februar 4. Rakellenes Vilagnap
Aprilis 7. Egészségligyi Vilagnap
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Madjus 8. A Nemzetkozi Voroskereszt Napja

Majus 31. Dohanyzasmentes Vilagnap

Junius 26. A Kabitészer-fogyasztas Elleni Klizdelem Napja

Szeptember 24. A Sziv Vilagnapja

Oktéber 10. A Lelki Egészség Napja

Oktober 15. Nemzeti Gyaloglénap

Oktdber 16. Elelmezési Vilagnap

November 17. Fustmentes Nap

November 27. Véradok Napja

December 1. Az AIDS Elleni Kiizdelem Vilagnapja
Vetélkedok

Az érdekl6do, ambiciozus tanuldkat, csapatokat 6sztonozziik arra, hogy vegyenek részt varosi,
regionalis és orszagos versenyeken (Voroskereszt: egészséges életmod — levelezds- internetes
vetélkedd; varosi drogmegeldzési vetélkeddk). A didkok bevonésaval alkalmanként egy-egy
évfolyamon az egészséges ¢letmod népszerisitése céljabol iskolai vetélkeddket rendeziink.

Iskolai médium
Lehetdség szerint a falitjsagon folyamatosan jelenjenck meg az egészséges életmoddal foglal-

kozo cikkek, amelyeket a kortarssegitok segitségével folyodiratokbol, internetes oldalakrol gyij-
tiink.

Sziiléi értekezletek
Minden tanév elején tajékoztatjuk a sziiléket az iskola tervezett, ill. folyamatban 1év6 egész-
ségfejlesztd programjairdl. Az osztalyfonok az osztalyt (az adott tanévben) érintd aktudlis
egészségfejlesztési feladatokat ismerteti, s a megvalositashoz a témaban jartas sziilok segitségét

kéri. A sziilok szamara felajanljuk egészségfejlesztési célu eléadasok szervezését, s felmérjiik
az igényeket.

6.2.2. Akcio jellegii programjaink

Formai a lehetdségek figyelembe vételével:

- kirandulasok, tarak,

- drogmegeldz6 szabadidds program,

- kiallitasok szervezése, latogatasa

- eldadasok.
Kapcsolattartas kiilsé segitd partnerekkel: a programok és rendezvények kapcsan a tanuldink
talalkozhatnak a helyi és orszagos egészségvédd, AIDS-megel6z6 és drogprevencios Civil szer-
vezetekkel; részt vehetnek didkkonferencidkon (Kortarssegitdk konferencidja; Orszadgos Gyer-

mek-egészségiigyi Intézet Didkkonferenciaja). Aktivan bekapcsolddhatnak egészségvédd moz-
galmakba (Voroskereszt Ifjisagi Tagozata).

Az egészségfejlesztés pedagogiai céljai, feladatai hatarozzak meg azokat a tartalmakat, melyek
értékelése a feladatunk. Neveld tevékenységiink sordn az értékmegorzésre, az értékteremtésre
¢s értékatadasra vallalkoztunk, a gyermek teljes személyiségét fejlesztjiik.

48



NS zFHeszc-kereskedelmi/ Ol

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

Az egészségfejlesztés eredménye nem mérhetd olyan pontos modon, mint a tantargyi tudas. Az
sem egyértelmil, hogy mi tekinthetd az iskolai és mi a csaladi nevelés eredményének! A fejlodés
folyamatos kovetése és az iskolai célokkal torténd dsszevetése alapvetd neveldi kotelesség.

6.2.3. Eredmény-, illetve hatékonysagvizsgalatunk

Az egyes tanulok esetében:

- aziskolai cél- és értékrendszer megvaldsulasara
- aszocialis képességek alakulasara

- abeallitodas és értékorientacio fejlodésére

- acsoporthelyzet megismerésére

- akonfliktuskezelés modjara iranyul.
Az osztalykozosségek esetében:

- acsoportviszonyok alakulasanak

- akodzvéleménynek, a moralis gondolkodésnak

- az informalis kapcsolatrendszernek

- atevekenységrendszernek a megismerésére iranyul.
Eredményvizsgalati modszereink az egészségfejlesztési munkacsoport altal dsszeéllitott éves
munkaterv alapjan torténik, kovetheté, mérheté modon, amelyek a kovetkezok lehetnek:

- szil6i kérddiv, didkkérddiv

- folyamatkdvetd megfigyelés

- célzott megfigyelés

- helyzetfelmérés (szociometriai vizsgalat)

- tevékenységelemzés

- egyéni €s csoportos megbeszElés, interji

- évfolyamonként orvosi, fogorvosi sziirGvizsgalat.

7. Modszerek

A hagyomanyos egészségfejlesztd felvilagositast fontosnak tartjuk és els6sorban az osztalyfo-
noki és természettudomanyos orak keretében valositjuk meg, de teret kap alkalomszerti rendez-
vényeink soran is. A hagyomanyos egészségfejlesztd felvilagositast azért alkalmazzuk, mert
tobb és helyes tudas helyes dontésekhez és az életvezetés helyes alakitasahoz vezet. A hagyo-
manyos felvilagositas azonban nem elegendd a tanulok viselkedésének a befolyasolasara. Mas,
intézményen kiviili motivaciok lényegesen erbteljesebbek és elemibbek lehetnek annal, sem-
hogy pusztan az ismeretek atadasa, kiigazitasa révén érdemi eredményeket tudjunk elérni. A
hagyomanyos egészségfejlesztés jellemz6 vonasa, hogy altalaban egyoldalu kozlési forma: a
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diaksag aktiv és személyes bevondsa nélkiil torténik. A hatékonysag novelése érdekében az
informacidatadas soran toreksziink az interaktivitasra és keriiljiikk kimutathatdéan alacsony haté-
konysagu elrettentd képek, informacidk bemutatésat.

Rizikocsoportok felismerése — az iskolaorvosi vizsgalatok soran sor keriil a tanulok életkorhoz
kotott kotelezd szlirdvizsgalatara, a tulsullyal vagy mozgasszervi problémaval kiiszkodo didkok
szamara specialis kezelést, pl. gyogytornat biztositunk. A testneveldk szintén végeznek felmé-
réseket, fittségi vizsgalatokat. A korai felismerés a pszichologiai problémakkal kiizd6 diakok,
csoportok esetén is rendkiviil fontos, ebben nagy szerepiik van az oktatoknak, osztalyfonokok-
nek, iskolapszichologusnak, gydgypedagdgusoknak, fejlesztopedagdgusoknak.

Serdiilékori készségfejlesztd vagy dnismereti foglalkozasok —megfeleld felkésziiltség mellett a
modszer jol alkalmazhat6 osztalyfonoki orak keretein beliil.

Kortarssegités €s bevonddas — a kortarshatas hatékonysaga a prevencios tevékenységek és az
érzékenyités kapcsan kiemelked6 fontossagu. Ehhez nyujt segitséget, ha az ilyen iranyu foglal-
kozéasoknak, képzéseknek teret engediink az egészségfejlesztés kapcsan is. A tapasztalatok
megszerzését és megosztasat segiti az Iskolai K6zosségi Szolgalat is.

A tényleges tevékenységek, modszerek nyomon kovethet6, értékelheté modon a teljes kort is-
kolai egészségfejlesztés éves tervében keriilnek kidolgozasra.

8. Kiemelt egészségfejlesztési teriiletek

8.1. Dohanyzés

A bevezetett torvényi szigoritasok ellenére didkjaink korében tovéabbra is problémas teriilet a
dohanyzas és az ellene folytatott kiizdelem. Eletkori sajatsagnak tekinthetd, hogy a tizenévesek
elsdsorban szabadidds tevékenységeik keretén beliil fogyasztanak dohanyipari termékeket. Az
orszagos statisztikai adatok szerint 15—18 éves lanyok 14 szdzaléka dohanyzik, ugyanebbe a
korcsoportba tartoz6 fiaknak viszont csaknem a negyede. A rendszeres, napi fogyasztok szama
a felsébb évfolyamokon emelkedik. Iskolank tanuldinak kdrében a dohanyzok aranya nagyjabol
az orszagos atlagot tiikrozi. Egészségfejlesztési célunk ennek az aranynak, illetve a raszokas
kockézatanak csokkentése. A hagyomanyos egészségfejlesztési modszerek mellett kiemelt fon-
tossaga van a pozitiv kortarshatas erdsitésének. Az ismeretatadas soran az elrettentés helyett a
pozitiv elkertild attitiid megerdsitésre kell a hangsulyt helyezni. A dohanyzas témakorét termé-
szettudomanyi orak, osztalyfondki 6rak soran jarjuk korbe.

8.2. Alkoholfogyasztas

Célunk, hogy didkjaink sokrétli informéacidhoz jussanak ahhoz, hogy elsajatithassak a kulturalt
¢és mértékletes alkoholfogyasztas szabdlyait. Felismerjék magukon és embertarsukon az esetle-
ges alkoholmérgezés tlineteit. Tudjak, hogyan juthatnak, illetve segithetnek masoknak megfe-
lel6 segitséghez jutni akut, vagy idiilt alkoholprobléma esetén.

8.3. Legalis és illegalis kabito- és tudatmodositod szerek - Drogstratégia

A 2013-ban hatalyba 1épett Nemzeti Drogellenes Stratégia alapvetd szemléleti kerete ,,az egész-
ség és az egészséget tamogatd folyamatok, illetve az ezekhez vezet6 személyes, kozosségi, kor-
nyezeti feltételek erdsitése”. A Stratégia kimondja, hogy az ,,egészség, az egészséges életmaod,
mint érték €és erdéforras minél t6bb ember szamara valjon kdvethetd és kovetendd mintava”.
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Ezaltal ,,varhat6d egy olyan tarsas kornyezet kifejlodése, amelyben jelentdsen kisebb a legkii-
16nb6zobb fliiggdségi, illetve a lelki egészséget és az életvezetést negativan érintd problémak
kialakulasanak lehetdsége”. A Stratégia a prevencioval kapcsolatban 10 szintéren hataroz meg
feladatokat, melyek egyike a koznevelési rendszer, igy iskolank mitkodésének is szerves részét
képezi az ilyen iranyl prevencids tevékenység.

Iskolank munkéja soran szem el6tt tartja a Nemzeti Drogellenes Stratégiaban megfogalmazott

az iskolai egészségfejlesztés keretein beliil feladatot ado — prioritasokat, melyek a kabitoszer-
megeldzéssel kapcsolatban a kovetkezok:

- Szermentes életformat népszertsité programok szamanak novelése;

- A teljes korti iskolai egészségfejlesztési programok 2025-re érjék el a ta-
nulok 50%- at;

- A kabitoszereket kiprobald és alkalomszertien hasznald serdiilok aranya
az adott kor- osztalyon beliil csokkenjen legalabb 10%-kal;

- Csak szakmai ajanléssal rendelkezd és mindségbiztositasi rendszert tar-
talmaz6 egészségfejlesztési programok valdsulhassanak meg Magyaror-
szagon, beleértve ebbe a kdznevelési intézmények tevékenységét is;

- Alelki egészség fejlesztését, az alkoholprobléma és mas viselkedési flig-
g0ségek kezelését célzo stratégiakat és programokat hangoljak 6ssze a

drogellenes stratégiaval.

Ennek megfelelden az iskola tanorai és tanoran kiviili foglalkozasainak és rendezvényinek ke-
retén beliil — amellett, hogy szermentes, biztonsagos kornyezetet biztositunk - toreksziink jo és
a didkok szamara is vonzo6 alternativakat nyujtani. Iskolank munkaterve gazdag olyan progra-
mokban (kirandulasok, sport-, szakmai- és diakrendezvények stb.), melyek szerhasznalat nélkiil
is egészséges izgalmakhoz, élményekhez juttatjak a tanuldkat. Szemléletes és testkozeli élmé-
nyekkel (eldadasok, beszélgetések, versenyek, filmek, szinhazi eléadasok, személyes példamu-
tatds stb.) szeretnénk elérni, hogy a szer kiprobalok szama csokkenjen, az elsd kiprobalas id6-
pontja kitolodjon, vagy be se kdvetkezzen. Szemléletformald modszerekkel szeretnénk elérni,
hogy a szer- hasznalat a mar fogyasztok korében ritkuljon. A drogokkal kapcsolatos egészség-
fejlesztési tevékenységek az egyes korosztalyoknak megfeleld mddon, mas teriiletekkel 6ssze-
hangoltan €s az iskola &sszes didkjanak elérésével zajlanak.

A prevencios tevékenység mellett feladat még a korai felismerés, kezeléshez segités, karenyhi-
tés és a nyomon kovetés is. Az osztalyfonokokon til jelentds szerep hérul az oktatdkra, a védo-
ndre, iskolaorvosra, gydgypedagdgusokra, szocialis segitore, pszichologusra is. Ahhoz, hogy a
rendszer tovabbi tagjaihoz eljussanak az érintettek, fontos a didkokkal olyan bizalmi viszonyt
kiépiteni, ahol a problémak hamar felszinre keriilhetnek, ez csak nyilt és elfogado 1égkorben
valdosulhat meg, ahol a drog nem tabu téma. A hatékonysag fokozasanak érdekében tajékoztatas
¢és ismeretterjesztés utjan el6 kell segiteni a sziilokkel vald szorosabb egyiittmiikodést. Ennek
elsddleges szinterei a sziildi értekezletek, fogaddorak és csaladi rendezvények. A sziildi kor
bevonasa alapozhatja meg, hogy az iskolai keretekben megvalosul6 torekvések az iskola falain
tul, a tanuldkat koriilvevd csaladi korben is érvényesiilhessenek. Az oktatotestiilet szakirany
tovabbképzése és érzékenyitése alapfeltétele a célok megvaldosulasanak. Ennek érdekében az
egészségfejlesztési program feleldsei folyamatosan tajékoztatjak kollégaikat a lehetdségekrol,
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szakmai szervezetek tevékenységeir6l, felhivasairol. A tajékoztatas mindenki szamara hozza-
férhet6 helyen (faliujsag, honlap, konyvtar, értekezlet stb.) és formaban kell, hogy megvaldsul-
jon.

8.4. Mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak médja

Cél: Az egészséges iskolai testmozgas a gyermekek, fiatalok egészséges testi-lelki fejlodésének
elOsegitését célozza a testmozgas eszkozeivel. A modern kor és az azzal jar6 technologiak az
embert olyan életmodra kényszerithetik, amely a mozgasszegény életmodhoz, a fizikai képes-
ségek hanyatlasahoz vezethet, attételesen eldidézve ezzel a szellemi teljesitmény romlasat is.

Az egészségfejlesztd testmozgas pedagdgiai Szempontjai:
- minden tanul6 részt vehessen a mindennapos testmozgas-programban
- minden testnevelési 6ran és minden egyéb testmozgasi alkalmon megtorténjen a
keringési és 1égz6-rendszer megfeleld terhelése
- atestmozgas 6romat jelentsen minden tanuloénak
- atestnevelés és sport személyiség-fejlesztd hatasai érvényesiiljenck a programban
- atestmozgasi-program tartalmazzon jatékos elemeket is.
A szakképz6 intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt fontossdgli a mindennapos testne-
velés, testmozgas.
Iskolank a mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében szervezi meg.

A heti 6t 6rabol legfeljebb heti két ora a kerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozo rendel-
kezéseiben meghatarozott oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal és a Nat
Testnevelés és sport miiveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (iszas, néptanc, kozos-
ségi és mas sportjatékok, szabadtéri sportok, természetjaras, kirandulas), vagy az iskola leheto-
ségeinek és felszereltségének megfelelden kiilonféle mas sporttevékenységekre fordithato (ha-
gyomanyos magyar torténelmi sportok, mozgasos €és ligyességi jatékok, csapatjatékok). A heti
két ora kivalthato tovabba sportolassal iskolai sportkérben, vagy a tanulo kérelme alapjan sport-
szervezet, sportegyesiilet keretei kozott végzett igazolt sporttevékenységgel.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirévizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvos altal vizsgalt ta-
nulokroél az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tlintetni a felvételi allapotot
és az ellendrzd vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-6rat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora
vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a
mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat latja el intézménylinkben a jogszabaly-
ban meghatarozott modon.
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8.4.1. TANULOK FIZIKAI ALLAPOTANAK MERESEHEZ SZUKSEGES MOD-
SZEREK

Tanulok fizikai allapotanak mérése

A koznevelésrol szo16 torvény kKimondja, hogy az altalanos iskolaban és kozépiskolaban évente
két alkalommal — 6sszel és tavasszal — gondoskodni kell a tanulok fizikai allapotanak mérésérol.
Az éltalanos fizikai teherbird képesség mérése soran feltérképezhetdek az egyes képességek
teriletén mutatkoz6 hidnyossagok.

A hianyossagok feltardsa, a tanulok életmddjanak ismerete kiindulasi alapul szolgdl, mind az
egyéni, mind a kdzosségi fejlesztd, felzarkoztatd programok elkészitéséhez, lehetdséget bizto-
sitva az egészségileg hatranyos helyzet megsziintetésére, az altalanos fizikai teherbiro képesség
fokozatos fejlesztésére, a sziikséges szint elérésére, megtartasara.

Iskolank a NETFIT ¢és a Mérey Ildiko-féle HUNGAROFIT tesztsort valasztotta a méréshez
sziikséges modszernek. A tanulok a teljesitményiikrdl dsszel és tavasszal is egyenként tajékoz-
tatast kapnak.

A felmérések célja

a. A fizikai erénlét nemcsak a testnevelés orakon fontos tényezo, hanem az egészséges
¢letmodra nevelés és az altalanos jolét szempontjabol is elengedhetetlen feltétel.

b. Az oktatd és a tanuld is pontos képet kap a felmért eredményrdl és annak pozitiv és
negativ valtozasairol.

Cc. Segiti a tanuldkat abban, hogy képességeiket, teljesitményiiket megismerjék. Onis-
meretre nevel és motivalja 6ket a jo kondicidé megtartasara és tovabbfejlesztésére.

d. A felmért eredmények informaciot nytjtanak a testneveld oktatonak arrol, hogy mi-
lyen teriileteket kell fejleszteni, silypontozni, milyen hidanyossagokat kell lekiizdeni

a kondicionalis €s koordinacios képességek teriiletén.

e. A felmérési adatok 6sszehasonlithatok mas iskolak eredményeivel.

A tanulok fizikai allapotanak felmérése, fejlesztése nem kizarédlag a testneveld oktato felelds-
sége, hanem kozos érdeke a gyereknek, a sziilének, az iskolanak, a tarsadalomnak, hiszen csak
az egészséges ember képes alkotni és dolgozni.

Iskolankban kotelezéen a 9-12. évfolyamos tanulokkal a NETFIT felmérést alkalmazzuk, ame-
lyet kiegészitiink a HUNGAROFIT teszttel. A NETFIT felmérést a kozpontilag megadott 1d6
pontban, mig a HUNGAROFIT tesztet évente két alkalommal végeztetjiik.

NETFIT

A NETFIT® fittségmérési rendszer négy kiillonbozo fittségi profilt kiilonboztet meg, amely
profilokhoz kiilonbdzd fittségi tesztek tartoznak.
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Testosszetétel és taplaltsagi profil:

Testtomeg mérése — testtomeg-index

(BMI)Testmagassag mérése

Testzsirszazalék-mérése — testzsirszazalék

Aerob fittségi (alloképességi) profil:

Alloképességi ingafutas teszt (20 méter vagy 15 méter) — aerob kapacitas
Vazizomzat fittségi profil:

Utemezett hasizom teszt — hasizomzat ereje és eré-alloképes-
ségeTorzsemelés teszt — torzsfeszitd izmok ereje és nyljtha-
tosaga

Utemezett fekvStamasz teszt — felsétest izomereje

Kézi szoritderd mérése — kéz maximalis szoritod ereje
Helybdl tavolugras teszt — als6 végtag robbanékony

ereje

Hajlékonysagi profil:

Hajlékonysagi teszt — térdhajlitdizmok nyujthatosaga, csipdiziileti mozgasterjedelem
HUNGAROFIT-TESZT:

Cooper-teszt (12 perces futas) — az aerob alloképesség mérésére.

a.
b. Helybdl tavolugras — az also végtag dinamikus erejének mérésére.

o

Hason fekvésbdl torzsemelés — a hatizom erd-alloképességének mérésére.

Q

Hanyattfekvésbol feliilés (térdérintéssel) — a csip6hajlitd és a hasizmok er6-allo-
képességének mérésére.
e. Fekvétamaszban karhajlitas és karnyujtas — a vallov és a karizmok dinamikus eré-

allo-képességének mérésére.
Testneveléshez kapcsolodo tanoran kiviili tevékenységek, programok

Tanuloinknak lehetdséget biztositunk iskolai sportkor keretében testmozgasra. Néhany sport-
agban iskolai hazibajnoksagot rendeziink.

Sportfoglalkozasokat kinalunk labdarugas, kézilabda és atlétika sportagakban. LehetGséget biz
tositunk versenyeken és bajnoksagokon vald szereplésre.
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Alapos el6készitéssel, szervezéssel lehetdvé tessziik a didkolimpia mas sportagaiban valo rész-
vételt, megmérettetést is.

A konnyitett testnevelésben részesiilé tanulok szamara a testnevelési orakon differencialt, il-
letve mas jellegi feladattal igyeksziink a rendszeres mozgas fontossagat hangstlyozni.

A gyogytestnevelésre utalt tanuldink ellatasa a Heves-Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat
szervezésében torténik.

9. Egészségfejlesztési TEAM
l. Egészséges taplalkozas- koordinator: Kovacsné Abuczki Erika oktato

1. Mindennapos testnevelés, testmozgas- koordinator: Hegediis Tibor oktatod

I, A testi- lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggéségek, a szenvedélybeteg-
séghez vezeto szerek fogyasztasanak megel6zése- koordinator: Bozd Andrea is-
kolapszihologus, Fiistosné Horvath Eniko szocialis segitd

IV. A baleset- megel6zés és elsésegélynyujtas- koordinator: Hejjel Mariann pedago-
giai asszisztens

V. Személyi higiéné - koordinator: Monostori Zsuzsanna, Papp Timea védondk

A TEAM altal elkészitett éves egészségfejlesztési tervben részletezziik a tevékenységi csopor-

tokban megfogalmazott alapelvek célkitiizéseit, tevékenységeit, modszereit, a programok id6-
intervallumait, szerepldit.

Mindezek mellett hangsulyt fektetiink a helyzetfelmérés (didkokkal kapcsolatos megallapita-
sok) mérés-értékelésre: csaladi hattér, intellektualis, szocidlis-anyagi kiilonbségek, a parhuza-
mos szakmai és kozismereti kovetelmények miatti leterheltség, kollégiumérettség hianya, stb.

Fontos az id0kozi mérés-értékelés, a hatékonysagvizsgalat. Az egészségi allapot, egészségmeg-
tartds monitorozasa jelenléti ivek vezetésével és értékeld kérddivek kitodltésével torténik.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevd, sziild,
valamint az intézmény munkavallaldja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetéek az intézmény honlapjan, TEAMS feliileten.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatojatol, vagy az igazgatohelyettesektol
eldzetesen egyeztetett idodpontban.

20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Centrum Alapité Okirat

e Centrum SZMSZ
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az intézményi SZMSZ

Szakmai program / szakmai munkatervek
Hézirend

Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

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

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

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzési centrumnak ¢és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegité mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
sz€khelyét és telephelyeit, alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezéseket, iranyitd
¢s feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetéen 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 ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként mitkodo intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérdl, a vezetdkrol, azok
feladat- és hataskori megosztasardl, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképzd intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozo szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony mitkodését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum féigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatdi testiilet kozremiikodésével az igazgato késziti el, az oktatoi
testiilet fogadja el. A Centrum f8igazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A didkon-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanulo6i jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
foigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: foigazgato, kancelldr, igazgato, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a didk-
onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.
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Az intézmény mindségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogd onértékelésbol és az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 6sszhangban van a szakképzd intézmény méretével
¢és képzéseinek Osszetettségével, tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
¢ben — kiilondsen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabb-
képzését €s onképzését, onértekelésre épiil, hozzdjarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mi-
ndségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiilso és belso partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatdi testiilet véleményének kikérését kovetden — a foigazgatod hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvaldsitasa-
nak adott oktatisi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakdzosség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgatoja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadéasakor be kell szerezni a didkonkorményzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
évente - az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani tigy hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuloi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetéek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz, képzésben
résztvevOkhoz torténd eljuttatasa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szolo torvény

Szkr: szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo6 kormanyrendelet
Mt: munkatorvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképz6 intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat

23. Mellékletek felsorolasa

1. sz. melléklet A szakképzéssel Osszefiiggd iranyado és hatdalyos jogszabalyok jegyzéke
2. sz. melléklet Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata
3. Sz. melléklet Az igazgato feladat- hatds- és felelGsségi kore
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Intézmény szervezeti felépitését régzito abra (organogram)
Munkakori leiras - mintak

Fegyelmi eljarasi rend

Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)

Kollegium SZMSZ

Konyvtar SZMSZ

Diakénkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

24. Médositasok jegyzéke

Az atdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kornyezet valtozasa

Fenntarto

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemz6i:

- 2020. év ota tortént jogszabalyi valtozasok ¢€s intézményi pontositasok altal indokolt
valtozéasok atvezetése.
- A fenntartd Alapito okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett

be.

- A fenntartéi miikodés lekdvetése, intézményi atszervezes.

Eger, 2024.

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

Igazgato
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd
érvényl. A jelen SZMSZ hatalyba Iépését kovetden hatarozatlan idore szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsat kovetoen a fenn-
tarto dltali elfogadast koveté napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatalyos ¢€s iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével modosithatja, a foigazgatod jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testiilet, a diakon-
kormanyzat, a Centrum fdigazgatdja, a Centrum kancellérja.

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

A mellékletek szabadon moédosithatok, a valtozasok életbe Iéptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ modositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalméan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Mitkodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete ..............oooveivininn.n.. napjan meg-
targyalta és elfogadta.

JegyzOkOnyv 1Ktatd SZAMA: .......eiit e e

Eger, 2024.

Igazgatod az oktatdi testilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalméan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szerve-

zeti €s Miikodési Szabalyzatat az iskola Didkdnkormanyzata

napjan véleményezte és elfogadasat timogatta.

Eger, 2024.

Didkdnkormanyzat
felelés oktatd
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FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalméan Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkonkormanyzat vélemény-

ének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium maodo-

sitott Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2024. augusztus 31.

Milibak-Veres Erika
foigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Eger, 2024. augusztus 31.

A f6igazgat6 jovahagyo dontésével egyetértek.

Hegyi Istvan
kancelléar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.sz. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrol szo616 torvény végrehajtasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-

sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol

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

védelmérdl

2004. évi L. térvény a sportrol

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

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

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

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

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

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

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

e 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
1ol

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcsolodo egyéb jog-
szabalyok:
= 59/2013. (VIILY.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak ki-
adasarol
= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai nevelésé-
nek iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiada-

sarol
= 2003. evi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloség elomozditasa-
rol
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2.sz7. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv
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3.sz. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore

Az igazgat6 ¢és az igazgatohelyettes a szakképzO intézmény vezetd allasa munkavallaloja. A
szabalyozas egyiittesen Oket intézményvezetdnek hivja, valamennyi olyan szabdalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezeto, az igazgatora és az igazgatdhelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneroforras-gazdalkodas-
sal dsszefiiggo feladatkore

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgato a foigazgato
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a hatdaskéroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodeési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hatdaskorébe.

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

Az igazgatd alap feladat- hatas- és feleldsségi kore:

(1) Azigazgatd

képviseli az intézményt,

a féigazgato irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

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

felel az intézmény oktatoi testiiletének munkéjaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az intézmény oktatodi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végre-

hajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megolda-
sahoz szilikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ira-
nyitasa c€ljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyu;t,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasadgossag kovetelményeinek
érvényesiteéséeért,

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

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢s miikddési szabalyzatat, szakmai programjat €s annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatas esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felterjeszti a foigazgatonak,

13. atanév ¢és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a féigaz-
gatonak,

ocoarwhE

~
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szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési felada-
tokkal is rendelkez6 intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtasat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — ha-
taskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilso szakértdvel torténo értékelé-
Sét,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony létrehozasarol, a szak-
mai munkak6zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanuld igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei csdkkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés oktatoi és ta-
nuldi kedvezményezettjeinek korére,

véleményezi a féigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érintd — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatod koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

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

figyelemmel kiséri az ESL tanuloi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer haszndlatat, a lemorzsolodésra vonatkozé adatgytijtést,
elemzést végez, €s megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elbirt ellenérzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezésé-
rol,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a didkonkorményzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavallaloival, a dudlis képzohelyekkel, a gazdasagi kamarakkal €s a feladatainak
ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld €s oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kdzremiikodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

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

dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato és kan-
cellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatkorébe tartozd dontéseket,

egyiittmiikddik az intézmény felndttképzési feladatainak elldtasdban a foigazgatdval,
foigazgato egyetértésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biztositasa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitasi napbol all6 tanitasi hét megszervezését, valamint a tanulo
heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghaladd tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi szlinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

ha a rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mitkddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzetii tanulok képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd fel-
vételérol,

felelds a kozosségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére idokeret biztositasért,
elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

rrrrr

1.

Az Szkr. 47.§ (3) bekezdése alapjan az 1gazgat(') vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségiranyitasi rendszerének €s annak modositasara vonatkoz6 dokumentumo-
kat, és azt — az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a
fenntart6 jovahagyasaval.

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

Munkaltatoi és human-eréforras gazdalkodassal osszefiiggo feladatok

1. Az igazgatdé munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal osszefliggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony 1étrehoza-
sara, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,

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

2. Az igazgatd

a. dont a tavollét engedélyezésérol, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sanak ¢és kivételének biztositasarol,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

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

o
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dont a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,

engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben tor-
ténd nyilvantartasarol,

a mingségpolitikaban meghatarozottak szerint legalabb haromévente értékeli az okta-
tot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdo-
ives felmérés elvégzéséral,

véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat
érinté dontést,

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

68



NSZFH/eszc-kereskedelmi/000425-1/2024 LR

4. szamiui melléklet: Szervezeti abra (organogram)



NSZFH/eszc-kereskedelmi/O(




