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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és milkidési szabalyzat célja, jogszabdlyi alapja

A szakképz6 intézmény milkddésére, belsé €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotédsa az intézmény sajdtos jogallasa
alapjan a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szélé 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély nem utal
mas hataskdrbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- €s feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok §sszehangolt mikddését, raciondlis €s hatékony kapeso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd munkavallalok feladat- és ha-
tark6ri megosztasat, az intézmény bels6 és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképz6 in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntarto szer-
vezeti és milkbdési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai
az alabbi térvények, kormanyrendeletek:
e A szakképzésrol sz616 2019. év LXXX. tirvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)
s A munkatérvénykdnyvérél szolo 2012, évi L. térvény

A tovabbi iranyadé jogszabalyok az 1. sz. mellékletben talalhatoak.

1.2. A szervezeti és miikédési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatilya, elfogadasa

A szakképzé intézmény (fovdbbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti €s
mikddési szabalyzatdt, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartod
Centrum nevében a féigazgatd a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé, a Centrum foigazgatéja jovahagyd alairasa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak elfogadasa és mddositasa el6tt
ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét.

Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:
foigazgatod

kancellar

igazgatd

oktatdi testiilet

Didkdnkormanyzat

A szakképzd intézmény szervezeti és miikdési szabalyzata nyilvanos dokumentum, azt a kdz-
érdekli adatok kozzététele jogszabalyi elbiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti és milkdési szabalyzatot a képzésben részivevok, torvényes képviselok, az
intézményi munkavallalok és més érdeklodok megtekinthetik munkaid6ben az intézmény tit-
kars4dgan tovabba az intézmény honlapjan.
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Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevire nézve kotelezd érvényil.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Virmegyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai
Neve: Heves Varmegyei SZC Séarvéari Kalman Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium
Cime: 3300 Eger, Pozsonyi u. 4-6.
Telephelyei: 3300 Eger, Donét t (Tangazdasag)

3300 Eger, Kisvolgy 1t 46. (Tanpince)

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

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképzo iskolai szakmai oktatas
e atobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdd, stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényil tanuldk ellatasa
¢ kollégiumi ellatis

Az intézmény gazdilkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodési és pénziigyi értelemben nem 6nallé egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasirél a Centrum gondoskodik, kéltségvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
tigyi feladatait teljeskdrien a Centrum kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intéz-
ményi szintll adminisztricios feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodéssal 6ssze-
fiiggd kotelezettséget a Centrum jévahagyésa nélkiil nem véllalhat. A kotelezettségvallalas és
teljesitésigazolas szabdlyait a Centrum Gazdalkodasi - Kételezettségvallalasi, teljesitésigazo-
lasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezo épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, lize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasérolt vagy egyéb mddon kapott targyi eszkozok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszer(l és feleldsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezetdjének a kitelessége és feladata.
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3. Az intézmény miikédési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kévetkezd év augusztus 3 1. napjdig tart. A tanév €s a tanitasi
év altalanos rendjérdl a szakképzésért felelés miniszter évenként rendeletben rendelkezik. A
tanév helyi rendjét, programjait az oktatéi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkaterv-
ben az érintett kdzdsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idépontokat:
o az okiatdi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadodrakat, sziildi értekezletek ido-
pontjait,
e az intézményi rendezvények és linnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,
e g tanitds nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,
e a vizsgdk (felvételi-, osztalyozo6-, javitd-, killénbozeti-, helyi-, képesité-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
a tanitasi sziinetek (6szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatélyos rendelet keretein beliil,
a nyilt napok megtartdsanak rendjét €s idejét,
a tanulék fizikai allapotmérését.

3.2. A tanitasi éridk, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanitasi ordk, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, iddtartama az intézmény
Hazirendjében keriil meghatérozasta.

3.3. A vezet6k intézményben torténd tartézkodasianak rendje

Az intézmény igazgatija vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldk szaméra szervezett intézményi rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6t6] péntekig 7:30-16:00 ora ko-
z6tt az intézményben kell tartozkodnia. Egycbekben munkajukat az intézmeény sziikségleteinek
és aktudlis feladataiknak megfelel$ 1dében és idétartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az
iigyeletes vezet$ akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az iigyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az intézmény oktatoi hdromhavi munkaidékeretben végzik munkajukat. A haromhavi munka-
id6keret kezdb és befelez6 napja irasos/elektronikus hirdetmény formédjaban keriil kézzétételre.

3.4.1. Az oktatdi munkarend és munkaidé meghatdirozdsdnak az dltaldnos szabdlyai

o Az oktatok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosség-vezetd dllapitja meg az
intézmény orarendjének filggvényében.

¢ A Kkonkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikdésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni.

o Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktaték a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogadodrakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
idéponttol, objektiv okok miatt el kell térni, eldzetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.
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Az igazgaté a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szo-
kéasos modon, elektronikusan a TEAMS testiileti csoportjaban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

A pihenénapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatdk részvétele, ezért kiilén dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallalé szamara kotelezé.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete elott annak helyén)
megjelenni.

3.4.2. Igazgatd engedélyéher kititt tdvolmaraddsok dltaldnos szabdlyai

Az oktaté a munkdbol vald rendkiviili tivolmaradasét, annak okat lehetbleg €l6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon a munkakezdésre kijellt idopont el6tt kbteles jelezni
a kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
tigyviteli igyintézonek.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgat6tol kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktato legalabb egy nappal
a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa clétt biztak meg, tgy koteles a tanmenet szerint
cloére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni ¢s kijavitani.

Az oktatdk intézményi szorgalmi id6re irdnyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok érdekeit, illetve oktatdsszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatéi kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. A7 oktato egyéb tevékenysége végzésének dltaldnos szabdlyai

Az oktaté szamara — a kitelezd draszamon feliili — az oktaté munkdval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkeénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, pénziigyi
vonzat esetén az igazgato javaslatara a foigazgatd adja.
Az oktatd feladatait részletesen a munkakdéri leirdsa tartalmazza.
A munkaidé oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilénésen a kdvetkezOk:
a) atanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
¢) aképzésben résztvevok munkdjanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradé €s a helyettesi-
tett orak vezetése,
¢) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, javitd, potld vizsgak, dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
f) tehetséggondozéssal, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rigzitett feladatok (osztalyféndki, munka-
h) sziildi €rtekezletek, fogadoorak megtartasa,
i) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
j) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,
k) dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek dsszeéllitasa és értékelése,
1) tantargyi mérések, tanulmanyi versenyek osszeallitasa, lebonyolitasa,
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m) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, intézményi méréseken,

n) az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,

0) didkénkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

p) szabadidé- és rendezvényszervezési feladatok,

q) belsd gyakorlatok koordindlésa,

r) atanuldk feliigyelete érakozi szlinetekben, tanitasi id6 eléit,

s) tanulmanyi kirAndulasok, intézményi tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) intézményi tinnepségeken és intézményi rendezvényeken valé részvétel,

u) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

v) tanitds nélkili munkanapon az igazgat6 dltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek megfe-
lelden,

x) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) osztalytermek rendben tartasa és dekordcidjanak kialakitasa,

aa) sziikség esetén helyettesités.

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

3.5. Az oktatok feletti munkiltatéi jogok gyakorlasinak rendje

Az igazgatd a fBigazgatd kézvetlen irdnyitasa alatt latja el a Centrum részeként miikddo, szak-
mailag 6ndllo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgaté alap feladat- hatds- és feleldsségi korét, humaneréforrds-gazdalkoddssal Gssze-
fiiggé feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 3. szami mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kételezd mellékelt dokumentuma.

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

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

3.6.1. Féigazgat6 feladat- és hatiskérében 1évé legfébb munkaltatdi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokken6mentes mindennapi operativ mikodése érdekében
a foigazgato kizarélagos munkaltatoi jogkdrében 1évs azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdériiket és a munkakori lefrasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik atruhazott munkaltatoi jogkdrt gyakorolhat az
igazgato.

A részletszabdlyokat a Centrum féigazgatoja és kancellirja dltal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatéi jogkor dtruhizasarél szol6 belsé egyiittes féigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskérében 1évd legfébb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikddése érdekében
a kancellar kizarélagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallaldk esetében, akik mun-
kavégzési helylik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakoriiket és a munkakéri leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettitkk az igazgaté atruhdzott munkaltatéi jogkort
gyakorolhat.

A részletszabilyokat a Centrum fdigazgatéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasardl szélo belsd egyiittes féigazgatdi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altaldnos szabaly:

Az igazgaténak a Centrum fdigazgatéja és kancellarja dltal Atruhazott munkaltatoi jog-
kir gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabilyokban és a belsé szabadlyzatokban,
utasitasokban leirt eljarisi szabilyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az dtruhazott
munkaltatéi jogkdrt az igazgaté nem ruhazhatja at.

A nem oktatoi allomény munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorléja irja ala, az igazgatd
atruhazott jogkodrben a hataskére ala tartozd nem oktatok esetében a munkakori leiras tartal-
mara, annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltat6i jogkor gyakorldja, a
féigazgatod vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra —napi 8 ora és 20 perc munkakdzi sziinet (pihendid6) figye-
lembevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitaséra, megvaltoztatisara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadasdra az igazgaté atruhazott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatéi munka belsé ellendrzésének rendje

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

A belsé ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékels tevékenység, amely a kovetelményekhez,
el6irdsokhoz, normdkhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezd jellegll tevékenység is, amely feltdrja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatlo tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszbodlésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfébb kévetelményei:

e fogja at az oktatoi munka egészét,

e segitse elé valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

¢ tamogassa az egyes oktatd-neveld szakmai munka legeélszertibb, leghatékonyabb, tanu-
Iobarat ellatasat,

o a képzésben résztvevok és kozdsségeik észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld mdodszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkét,

¢ tamogassa a killdnféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kivetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.
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Az intézményben folyé oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak cllendérzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli milkddéshez rend-
szeres €s 6] szabalyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése szitkséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdl szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellenérzés
rendszerszint(i, komplex célellendrzés szurdproba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtandé ellenérzési terlleteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellendrzések az intézményben

tanitdsi 6rak, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak, foglalkozdsok latogatisa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan hianyzéasok ellendrzése,

az. SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
sorarn,

a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkakdzosség-vezetdk munkéja,

osztalyfonoki tevékenység,

a szakmai oktatas ellenbrzése,

E-Kréta rendszer és azzal Osszefligg6 adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatdsi, és képzési tevékenység mitkddtetése és hatékonysaga,

egyéb, elére nem lathato

Az intézményi szakmai ellenérzési rendszer:
¢ fenntartoi ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakizosség-vezetdi ellendrzés
e egyéb, elére nem lathatd

A belsé ellendrzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés dltal végzett értékelések, tapasztalatok felhaszndldsa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszedllitdsdndl, mindségirdnyitdsi rendszer miikidtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatohelyettesek, munkakézosség-vezetdk és az ellendrzésre megbizott munkavélialok
elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitdsa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartisa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keriil meghatarozasra és részletezésre.
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5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatinak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.

Az ebben foglaltakat a képzésben résztveviknek és az intézmény minden munkavallaldjanak is
be kell tartania,

Az intézmény minden munkavallaléja és minden képzésben résztvevd felelds:
¢ atlz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
* azintézmény rendjének, tisztasagdnak megérzéséért,
* az energiafelhasznaldssal valé takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

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

5.3. Reklimtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizarélag az igazgatd engedélyével va-
16sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetdtablakon elhelyezni csak az igazgatd ltal szigndzott
és a titkarsag altal pecséttel ellatott formaban Ichet.

6. Az Intézmény irdnyitisa, vezetdk kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgatd feladatai és felel6sségi kore

A szakképzési centrum részeként miksdo szakképzd intézményt az igazgatéd a foigazgato ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoréket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mikddési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fdigazgato vagy a kancellar
feladat- €s hataskorébe.

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

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

Az igazgato felelds kiilonosen a kivetkezikért:
e aszakképz6 intézmény szakmai munkajiért,
e aszakképzé intézmeny oktatoi testiiletének vezetéséért,

e aszakképzd intézmény oktatdi testliletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellenbrzéséért,
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e az intézmény belsé cllendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagve-
delmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, az oktaté munka egészséges és bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendsze-
res egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésécrt.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznélasért,

Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum foigazgatoja felé torténd azonnali tajékoztatasi ko-
telezettség betartasaért, ha az intézmény miikddésére vonatkozban panaszbejelentés, tanulokat,
képzésben résztveviket, oktatdkat és egyéb az intézményben tartéozkodokat érintd kilonleges
eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a bekovetkezett eset, tigy intéz-
ményre és Centrumra gyakorolt hatdsara, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb koriilmé-
nyekre is kiterjed. A tdjékoztatdst széban és frasban is meg kell tenni az esetet kdvetSen azon-
nal.

6.2. Az igazgaté kizvetlen munkatirsai, az intézményvezetés

Az igazgatd a feladatait kzvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

Az igazgato feladatai ellatisénak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgatd egyetériésével a foigazgatod bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatéi jogkért - az igazgatohelyettesi megbizas €s annak visszavonasa kivételével
- az igazgat6 gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kdzvetlen feleldsséggel és be-
szamolasi kételezettséggel.

Igazgatohelyeitesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatarozott id6re sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkozo munka-
kori leirasuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovdbbi kizvetlen munkatdrsai

Az igazgato tovabbi kézvetlen, nem oktatéi egyéb munkakort betdltdé munkatarsai:
o iskolatitkarok

pedagbgiai asszisztens

gazdasagi ligyintézo

tigyviteli tigyintéz6

miiszaki vezetd

szamitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgat6 kozvetlen — foigazgatd és kancellar dltal atruhdzott jogk6rben irdnyitott — munka-
tarsal munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kozvetlen hataskore ald rendelt munkatarsai személyesen az igazgaténak tartoznak
felelosséggel és beszamolasi kitelezettséggel az atruhdzott jogkdr alapjan.
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6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:

igazgatd
igazgatchelyettes(ek)
o altalanos igazgatdhelyettes
o altaldnos szakmai igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas agazat)
o taniizemegységekért felels igazgathelyettes

Az intézmény kibévitett vezetoségének tagjai:

igazgatd

igazgatohelyeties(ek)

gyakorlati oktatasszervezé

munkakézosség-vezetdk (kiemelten: kollégiumi munkakdzisség-vezets)
MICS vezetd

dualis képzési koordinator

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez0 €s javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetsége egyiittmilkddik az intézmény mas kdzosségeinek képviselsi-
vel, igy a didkonkormanyzat vezetdjével. Az igazgato felelds azért, hogy a didkénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervez0, szervezd, ellendrz6, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakdzdsség-vezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibOvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizdrolagos feladata

a szakképz6 intézmény képviselete,

az intézményben 1évé munkakordk felett a munkaltatdi jog gyakorlasa (atadott hataskor-
ben),

donteni a tanuld felvételérol és atvételérol, a felndtiképzesi jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak&zdsség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérdl,
donteni a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitdsarol,

donteni az egyéni tanulményi rendrol.

Az daltalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai

altalanos taniigy-igazgatasi feladatok, taniigyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztas elékészitése, orarend elkészitése;

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 osztalyfonski munkakdzosség veze-
téjének bevonasaval;

szervezi és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak eldrehaladasat.
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Altalinos szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleléségének biztositasa;
az oktatéi szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése;

felnottképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai 4s 4gazati vizsgék el6készitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban vald aktiv kdzremlkodés;

a beiskolazés szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa;

dualis gvakorlat szervezésének feltigyelete.

Szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglitis dgazat) alapvetd feladatai:

Az dltaldnos szakmai igazgatdhelyetiessel egytittmikddve a turizmus-vendéglatas dgazatra vo-
natkozdan

a szakmai dokumentumok naprakészségének és megfeleloségének biztositasa;
az oktatdi szakmai feladatok iranyitdsa, ellenOrzése,

felnottképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai 4s agazati vizsgak el6készitése, szervezese, bonyolitasa;
tantargyfelosztisban valé aktiv kozremiikodés;

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa;

dualis gyakorlat szervezésének feltigyelete.

Taniizemegységekért felelos igazgatohelyettes alapvetd feladatai:

Gondoskodik a belsé gyakorlati oktatashoz és a vizsgakhoz szitkséges eszk6zok, nyers-
anyagok rendelkezésre allasardl.

Kiemelt feladata az intézményen beliili gyakorlati oktatashoz sziikséges nyersanyag-
igénylés egyeztetése az oktatokkal, az élelmezésvezetdvel, az igénylések €s a tanmenetek
kéz6tti 6sszhang biztositasa.

Feladatkérébe tartozik a Junior fézékonyha, az étterem, a kévézo, a biifé, a tanszallo, a
tanmiihelyek feliigyelete, sziikség szerint az oktatasi tevékenységgel vald dsszehangola-
suk.

Feladata a kamarai garanciavallalassal/miihelyiskolaban tanulo/AKK-ban dolgozé belsd
gyakorlaton 1év§ tanulok oktatasdnak koordinalésa, ellenorzése.

A nyilt arusitasa lizemegységek milkédési feltételeinek biztositasa, ellenbrzése- egyiitt-
miikddve az iizemegységek alkalmazottaival és a gazdasagi ligyintézovel.
Gasztron6miai érintettségli rendezvények szervezésében aktiv kézremiikodés.

Gyakorlati oktatdsszervezd

Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek tamogatésa.

Kollégiumi munkakiozosség-vezetd feladatai:

szervezi, koordinalja és ellen6rzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktatok
altal ellatando feladatokat €s betartandé munkarendet;

ellen6rzi a kotelezben vezetendd kollégiumi dokumentumok szabdlyos és id6ben tor-
ténod vezetését;

cgylittmikodik az intézmény igazgatOhelyetteseivel, munkakézdsségvezetdivel, osz-
talyfondkeivel, oktatokkal és az érintett tanuldk térvényes képviseldivel;
egyiittmiik6dik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védénével, pedagdgiai asz-
szisztenssel, tovabba sziikség esetén a pedagdgiai, pszicholdgiai szakemberekkel, vala-
mint a gyamhatosaggal;

tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapesan az intézményi képviseldvel,
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» amiiszaki vezetdvel egyiittmiikddve figyelemmel kiséri a kollégium miiszaki allapotat,
sziikség esetén irasban jelzi a hibakat.

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

6.5. A kiadmanyozis rendje

Az igazgatd a hatdskorébe tartozd iigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kiboesatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak ¢s szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairasara jogosult.

Az intézmény cégszeril aldirdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény kiérbélyegzjével érvé-
nyes.
Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatéra kizérdlag az igazgatd jogosult. Az egyéb

bélyegzok hasznalatara a bélyegzd-nyilvantartdsban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavéllalék jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

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

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgatd helyettesitése

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az altaldnos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd felada-
tait, amennyiben 0 is akadéalyoztatott, az altaldnos szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket,
az 6 tavolléte esetén a szakmai igazgatOhelyettes (turizmus-vendéglatas agazat) latja el a he-
lyettesitést.

Az igazgato tartos tavolléte estén a Centrum féigazgatdja jeldli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatohelyettest.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgat6 helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igényld ddntések megho-
zatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehaitasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatisuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkéjat.

6.8. A dualis képzohellyel valé kapesolattartas formai és rendje
A dualis képzdhellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatasszervezd tartja a kapesolatot.

Feladata:

e Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a dualis
parinerekkel, a gyakorlaton résztvevd didkokkal, az illetékes kamaraval a kapcsolattartas,

16



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2024

o Teladata a képzdhelyek képzésre vonatkozo informdciokkal torténd ellatasa, szakmai ta-
néacsadas, a dualis partnerek E-Kréta adminisztraciojanak segitése.

¢ Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas eredményét, a tanuldk szakmai fejlodesét.

» Szitkség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kozdsen ellendrzi a
tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriiiményeit, javaslatot tesz a hidnyossagok
megsziintetésére.

o Mulasztds, szabalytalansag, illetdleg a dualis gyakorlati helynek a tanulok nevelésére,
képzésére alkalmatlannd valasa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tdjékoztaté kommunikécio!

A kapesolattartas formaéi:
o személyes megkeresés,
o telefonos megkeresés,
¢ e-mail, postai levél

7. Az intézmény kozdsségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kozissé-
gek, a kapesolattartisuk formai és miikddésiik rendje

Az igazgaté - a megbizott vezetdk és a vélasztott képviseldk segitségével az aldbbi intézményi
kozosségekkel tart kapesolatot:
¢ munkavallal6i kozosség,

o oktatoi testiilet,

e szakmai munkakdzdsségek,
e didkonkormanyzat,

o oszidlykdzosségek,

e intézményi sportkdr

7.1. Munkavaillaléi kézosség

A munkavéllalok kozdssége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavalla-
161 jogviszonyban 4ll6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavailalokbdl dll. Az igaz-
gat6 hivja 6ssze minden olyan esctben, ha jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészet €rintd
kérdések targyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakdrben foglalkoziatot-
tak kozossége.

7.2.1. Az intézmeény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével kapeso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kémi:

a) a szakképz0 intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

¢) az egyes oktatdk kiillon megbizasdnak elosztdsa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasnak visszavondsa el6tt,
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¢) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere,
¢) jogszabalyban meghatirozott egyéb {igyben.

Dontési jogkdre a kivetkezdkre terjed ki:

e A Szakmai program, a szakképzd intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A Hazirend elfogadasa.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

Az oktatotestiileti értekezlet milkddésének és ddntéshozatali rendjénck elfogadasa.

Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A MIR cselekvési terv elfogadasa,

Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa.

A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanuldk osztalyozo vizsgira
bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi {igyei.

o Egészségfejlesztési program elfogadasa.

e A sajat feladatainak ¢és jogainak atruhazasa.

® & & & & ¢ & & @

Ezen tilmenden véleményezi, a didkénkormanyzat miikédési szabalyzatat.

Az intézmény oktatdi az intézményi kdnyvtar kdzremiikidésével kolcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkéajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk

tAmogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a ren-
delkezésre 8116 eszkzokbol.

7.2.2. Az oktatoi testiilet forumai
Oktatdi testiileti értekezlet

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e alakuld, tanévnyitd, félévi, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozé konferencia,

tajekoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkiviili értekezletek (szitkség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhatd §ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek €s utasitdsok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatdrozatai

Az oktatoi testlilet dontéseit ¢s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszer(i szotébbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
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Az oktatdi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. Az oktatoi értekezleten az oktat6i testiilet min-
den tagjanak részi kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat¢ adhat felmentest.

7.2.4. Az oktatdi testiilet dtruhdzott feladatkorei

Az oktatéi testiilet a szamara biztositott feladat- €s hatasksrsk koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatéi testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai Atruh&zasardl.

A feladatkérébe tartozd ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatérozott idére
vagy esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az 4truhdzott jogkor gyakorléja az oktatdi testliletet tdjékoztatni
koteles - az oktatdi testiilet altal meghatarozott idékézonként és modon - azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési centrum esetében az annak ré-
szeként miikddé, kizarolag egyetlen szakképzd intézményt érint tigyekben az adott szakképz
intézmény oktatéi testiilete, mig a szakképz&si centrum részeként mikodsé valamennyi szak-
képzd intézményt érintd {igyekben a szakképzd intézmények oktatéi testiilete egyiittesen jar el.
Az atruhézott jogkor gyakorldja az oktaté testiiletet tajékoztatni kételes azokrdl az ligyekrél,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas médja jellegétdl fiiggben lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekovetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakézosségek
7.3.1. A szakmai munkakiozosségek feladatai

A munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében es
ellenérzésében.

A szakmai munkakdzosségek feladatai az aldbbiak:

e gyakoroljdk az oktatoi testiilet dltal 4truhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapesolatos
feladatokat;

e részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitisaban, tervezéscben, szervezés-
ében és ellendrzésében;

e javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minbségét;

e egyiittmiikddnek egymassal az intézményi nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzisség-veze-
t6k rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetésével;

o amunkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv intézményi értckelése részben megjelslt mo-
don és fitemben részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében,

értékelésében;
e a munkakdzdsségek fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat;

o kezdeményezik a helyi tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei €s orszdgos
versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol;

e felmérik és értékelik, elemzik a tanuldk tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szilkséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

o javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkézok, a taneszkdzok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat terliletiikon;

» javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztéscre;
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¢ a belsé tuddsmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjdk az oktat6i hospitalast egymads orain;

o véleményezik az oktatdi allashelyek pélydzati anyagat;

o Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgdk, a préba érettségi vizsgak iras-
beli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatdk kiilsn megbizasaira;

» tamogatjak a palyakezdé oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kézosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzd egyetemi hallgatdk szakiranyitasanak ella-
tasara;

A kovetkez6 munkak6zdsségek miksdnek az intézményben:

Osztalyfonski munkakozosség

Humdén munkakdzosség

Idegen nyelvi (angol, német, francia) munkakézdsség
Redl- informatika munkakézosség
Testnevelés-természettudomany munkakdzdsség
Kollégiumi feladatokat ellatok munkakdzdssége
Kereskedelmi munkakézisség

Agrar- élelmiszeripari munkakozosség

Turizmus- vendéglatas munkakozisség

2 & & & & ¢ 9 ¢ 9

7.3.2. A munkakézisség-vezetd jogai, kitelezettségei és feladatai

A munkak6zsség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatdk kdzitt. A
munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszimol az intézmény vezet6jének a
munkakdzosség tevékenységérél, sszeallitja a munkakdzosség munkatervét, {rasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekeziet eldtt az elvégzett munkarsl.

Jogai
* A munkakozdsség tagjaival torténé megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-
nyezi a tantargyfelosztast.
e V¢leményezi az oktatok kiilén megbizdsainak elosztasat.

Feladatai kiilondsen

e  Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakézos-
s€g éves munkatervét.

» Iranyitja a munkakzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

o FErtekezleteket hiv dssze.

* Az igazgato altal kijelslt idépontban beszdmol a munkakdzosségben folyé munka ered-
ményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairsl.
Moédszertani és szaktargyi megbeszéléscket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal, a munkakézdsség minden tagjanal 6rat latogat.

* Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjéba tartozod szakmai képzések képzési

program, képzési és kimeneti kovetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakdvetelmé-
nyeinek valtozasait.
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Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atve-
zetést alatdmasztd dokumentumokat elkésziti a munkakszosség tagjaival, a helyi tanter-
vet 4tdolgozza a véltozdsoknak megfelelden.

A munkakozosség tagjai vonatkozdsaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban 4t-
vezeti.

Képviseli a munkakdzdsségeket szakmai megbeszéléscken, értekezleteken és az ott el-
hangzottakrdl tdjékoztatja a munkakdzosség tagjait.

Segiti és ellen6rzi az oktatok szakmai munkajat, kiilonds tekintettel az 0j kollégdkra.
Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat és errd] beszamolot készit.

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

A terliletileg illetékes igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatds eredményességét.
Szervezi a tanulok szaktargyi versenyét, regisztrdlja az elért eredményeket.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozé palyazatokat, és tdjékoztatja a munkakd-
zOsség tagjait, nyomon kéveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

Minéségiranyitds intézményi feladatai
7.4.1. Mindségirdnyitdasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 6.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa sordn a kovetkez0 szempontok érvényesiilnek:

A csoportvezetd és a tagok rendelkezzenek mindségiranyitasi tapasztalatial, vagy részt
vettek MIR tovabbképzésen.

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

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

Az intézmény kiilsd, belsé partnerei kdrében széles korii kapesolatrendszerrel rendelkez-
nek.

MICS feladatai:

Az igazgaté 4ltal jovahagyott és a fenntarto 4ltal is elfogadott Intézményi Mindségiranyi-
tasi Rendszer kidolgozasa.

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

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelel6en és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozas szerint két évenként az intézmény onértékelési folyamatat szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informacidkat. Az intézményi jellemzdket
az EQAVET indikativ elvardsaival §sszevetve a négy Snértékelési teriileten dsszesen 21
szempontot vizsgdlva értékeli az intézmény miksdését. (Tervezés: 7, Megvaldsitas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgélat: 3).

Erésségek és fejlesztendd teriiletek meghatérozasa és rangsorolasa az intézmény mitko-
désében.

Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.

Osszegzést készit az tnértékelés megvalositidsdnak tapasztalatairdl.

A MICS feladata az onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos
tajékoztatasa.
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e Végzi az oktatdi értékelés sordn az adatgy(ijtés és a kérddivezds szervezési feladatait. A
MICS tagjai irdnyitjak, koordinélj4k az adatgy(jtéssel kapesolatos feladatokat.

* Azigazgatohelyettes és az oktatdk értékelése soran az 6ra-/foglalkozaslatogatas feleldse
a MICS-vezetd.

¢ A MICS-vezet vagy valamely MICS-tag lehet$ség szerint részt vesz az dra-/foglalko-
zaslatogatason.

A mingségiranyitasi munkihoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkozdket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetéségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarél az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezet6je dont a fenntarto képviseldinek, a figazgaténak és a kancellarnak az egyet-
értésével.

Az intézmenyi MICS egyiittmitkédik a Centrum minéségiranyitasi vezet6jével. A Centrum mi-
ndségiranyitasi vezetdje a fdigazgato szakmai irdnyitasa alatt koordinalja a Centrum minéség-
iranyitasi rendszerét.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi onértékelés soran a 21 6nértékelési szempont vizsgalatat négy dnértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapcsolodo terlilet vizsgélatat végzi. Az egymashoz kapesol6dd teriilete-
ket, az Onértékelési csoportok szdmat és a csoporttagok szamat az mtézmény méretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetériésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informaciok
az intézmény onértékelési dokumentuméban pontosan megfogalmazasra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeloli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésénck megfelelden kertilnek
kialakitasra (lehetéség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kozismereti oktatd, egy
munkak6zdsségvezetd vagy palyaorientdcios csoporttag). A munkajukhoz sziikséges adatokat
a MICS adja 4t szamukra az adatvédelmi el6irdsnak megfeleld médon. Minden informacié az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhett el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikacio €s a tuddsmegosztas fo szintere is.

Tevékenységiik két-hdrom honap id6tartami, ezért kiilén érarendi sav szamukra nem keriil ki-
alakitasra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)
A Fejlesztési csoport feladata az dnértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kitlizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébél, de kiilsé
szakérttt is bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

Tevékenységiik harom hénap id6tartami, ezért kiilon 6rarendi sav szdmukra nem keriil kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatokststt munkaidében a szakmai oktatassal
dssze-fiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok tevékenységi kirben kell ellatniuk.
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7.5. A sziil6kkel, torvényes képviselokkel térténé kapcsolattartas formai és rendje
Sziildi értekezletek

Az osztélyok sziil6i értekezletét az osztalyfonsk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
kettd sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriilé problémék megoldésa céljabol az intézmény
vezetd, és az osztalyfénsk rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziildi érte-
kezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Oltatoi fogadodrdk

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato altal kijelolt idépontokban - tart
fogadooérat (legalabb évi kettd alkalom). A fogad66rak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddéran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatojaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Utjan torténé iddpont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziil6k irasbeli tajékoziatdsa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonskok a digitilis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplé révén kiildstt elektronikus iizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai uton levélben
torténhet.

Az osztalyfonok a digitdlis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetkiild6 funkcidjaval
vagy elektronikus levél, postai levél dtjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmdnyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfondk a digitalis naploba, beirdssal tajékoztatja a sziiléket a fogadodrak, a sziildi
értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrél lehetdleg egy héttel, de legaldbb 6t mun-
kanappal az esemény el6tt.

7.6. A diakénkormanyzat

A didkoénkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésével és a ta-
nulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint mitk6dik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatélyos
jogszabélyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartaimazza. Az intézményi
diakonkormanyzat tagjait minden osztalyban tanuldk vélasztjak meg. A didkénkorményzat dltal
elfogadott munkatervet és az abban szerepld programok megvaldsitisat az intézmény vezetd-
sége tamogatja.

Az intézményi didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabélyzatdban megha-
tarozottak szerint vdlasztott didkonkormanyzati vezeté, a DOK elndke 4ll. A kollégium részérél
az intézmény egészét érintd igyekben az intézményi didkonkorméanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre irdnyul dontések elékészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

A didkonkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatd tAmogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal az igazgaté biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre. Feladata:

¢ A DOK és az oktatdi testiilet kézti folyamatos kapesolat biztositasa.
o O képviseli az oktatoi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javas-
latokat, észrevételeket tehet, véleményét szabadon kifejtheti.
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o Tisztségértl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.

e A DOK - a kozgylilés 2/3-0s tamogatasaval — barmikor kezdeményezheti az intézmény
vezet6jénél a DOK-segitd visszahivasat.

o A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi tilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.

A didkénkormanyzat szervezeti ¢s mitk6dési szabalyzatat az intézmény belsé milk6désének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény be-
rendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményezési és egyetértési jogait a DOK SZMSZ-¢ tartalmazza.
A vélemények irasos vagy jegyzOkdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgat6ja felelds.

1.7. Az osztalykozisségek

Az intézményi kézosségek legalapvetibb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Déntési jogkdrébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

¢ kiildottek delegélasa az intézményi didkénkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalvkozdsségek vezetdie: az osztalyfondk.

Az osztalyfénokot az igazgat6 bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakéri
leiras tartalmazza.

Az igazgaté és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisdggal osztaly- vagy intézménygyii-
lésen tart kapcsolatot a didkokkal.

8. Gyakorlati oktatast timogaté szervezeti egységek

A szakképz6 intézmény szerves részét képezik a tanuldk, gyakorlati oktatdsit tAmogato szer-
vezeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tAmogato szervezeti egységek:
e tanszallo

tankonyha

fozdkonyha

pekség

kavézo, biifé

tangazdasag - tanpince

A gyakorlati képzést tdmogato szervezeti egységek nem oktatdi munkavallaléi esetében a mun-
kaltatol jogkor gyakorlds kett6s, a munkajogviszony létesités, mddositas és megsziintetés ese-
tében a kancellar, mig oktatasi — szakmai irAnyitas tekintetében a féigazgato gyakorolja a mun-
kaltatoi jogkort.
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A munkiltatéi jogkorrel kapesolatos részletszabalyokat a Centrum féigazgatéja és kan-
cellirja Altal kiadott, mindenkor hatilyos munkiltatéi jogkor Atruhdzasarol sz616 belsé
egyiittes foigazgatoi és kancelldri utasitas tartalmazza.

A gyakorlati képzést timogaté szervezeti egységekkel kapesolatos részletszabilyokat a
Centrum féigazgatdja és kancelldrja altal kiadott, mindenkor hatdlyos foigazgatoéi és kan-
celliri egyiittes iizemeltetési utasitas tartalmazza.

9. Kollégiumi szervezeti egység

A szakképzé intézmény szerves részét képezi a tanuldk tanulmanyi ideje alatti lakhatdst bizio-
sité szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészitd tevékenységként szabad kapacitasa terhére szllashelyet hasznosithat.

A kollégiumi szervezeti egység Osszefogdsa és szakmai iranyitasa a kollégiumi munkakozos-
ség-vezetd feladata.
A kollégiumi egységben feladatokat ellatok:

e oktatok

o pedagbgiai asszisztens

A kollégiumban feladatokat ellatokra, tovabbd az Gsszes kollégiumi didkra vonatkoezé belsé
szabalyokat a mindenkor hatalyos Hazirend tartalmazza.

10. Konyvtar szervezeti egység

A szakképzé intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevbk és az oktatdi
kézosség munkajanak tdmogatasat biztosité intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
konyvtiros oktatd, aki felel a kdnyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszeri miikodtetésé-
ért az intézmény altal rendelkezésre allé szakmai és targyi feltételek keretein beliil.

A konyvtaros oktatd felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos karbantartasaért, megbrzeséert,
gyarapitasaért.

Az intézményi kényvtar alapfeladatai:

e agylijtemény fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa, védelme (a gylijtemény részei, a
gylijtemény gyarapitasanak forrasai, az allomany nyilvéntartdsa, annak szabalyai, az al-
loméanyunk feltarasa, allomanyvédelem);

o akonyvtarhasznalat tanitdsa, olvasova nevelés, olvasasfejlesziés;

o atankonyvellatds intézményi konyvtari feladatai;

¢ a mindenkor hatdlyos szakmai jogszabalyok (térvény és rendelet) alapjan a kdnyvtari
miiksdés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatdsok biztositasa;

e tankdnyvellatds — tankdnyvrendelés lebonyolitasa;

o egyéh, a szakképzé intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositasa;

o akonyvtar, mint kozdsségi tér biztositasa, programok szervezese.
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A kiinyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az 6sszes tanuldra, képzésben résztve-
vire vonatkozé belsé szabalyokat a mindenkor hatalyos Héazirend tartalmazza.

11. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei Kereske-
delmi Iparkamara (HKIK)

szakmai versenyek, dualis gyakorlat, szakmai és dgazati vizsgak

Csaladsegitd Intézet

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

Heves Varmegyei Tanulasi
Képességet Vizsgald szakér-
t6i ¢és Rehabilitacids Bizott-
sag

Vizsgalatok kérése, szakértdi vélemények kérése; SNI- tanulok szakvé-
leményezése, tanulék atiranyitasa iranti véleményezése.

Gyermekjéléti Szolgalat

Tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapesolatok,
mindségirdnyitdsi szempontd kapcsolatok, tanuld atirdnyitdsa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast biz-
tosité egészségligyi szolgdl-
tato

Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmadra jelentkez6 tanulok esetében
szilrés, és a jogszabalyban el6irt feladatok.

Dualis képzést végzd gazda-
sagi tarsasigok, wvalamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerzodés, dualis képzéhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal el8irtak alapjan.

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

A kapcsolattartasért elsédlegesen az igazgatd felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munka-
tertilet feleloséhez. A fentieken til az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

- Magyar Kertészeti Szakképz6 Intézmények Szévetsége (MAKESZISZ)

- Egri Borvidék Hegykozségi Tanacsa

- Eszterhdzy Kéroly Katolikus Egyetem

- Magyar Voroskereszt Heves Varmegyei Szervezete

- Helyi termelok

- Heves Varmegyei Rend6r-fokapitanysag

- Eger Rendoérkapitanysag

- 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

Kiilfsldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Rakoczi Szovetség orszagos és helyi szervezete
- Rimaszombati Vendéglatdipari Szakkdzép- és Szakiskola
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- Erasmus palyazat intézményet

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesola-
tos feladatok
12.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az intézmény hagyomanyainak dpolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, tregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

12.2. A hagyomanyapolas kiilsé megjelenési formai
Az intézmény cimere (jelvénye) A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logdja
Heves Varmegyei

Szakképzési Centrum

Az intézmény tanuldinak kételezd tinnepi viselete:

e Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Fitknak: sotét szinl 6ltény, fehér ing, nyakkendd.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturilis, tinnepi és egyéb rendezvényei

e A legjelentdsebb torténelmi eseményekrol valo megemlékezés (oktober 23., marcius 15.)
minden esztend6ben megtérténik.

vértanik madrtirhaldldnak évforduldjardl (oktéber 6.). kommunizmus aldozatairél (feb-
ruér 25.), a trianoni békeszerzédés évforduldjardl (junius 4.) illetve a Holocaustrol (aprilis
16.).

Az intézménykozosség megemlékezik az intézmény éviorduléirdl.

A végzbs osztalyok szdmdra gombavatd rendezvényt szerveziink.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a végzdsok bucstiztatasat, didkjaink ballagésat.
Minden évben hagyomany6rzi jelleggel megrendezésre keriil a dr. Habis Gydrgy nevét
viselé német nyelvi szépkiejtési verseny

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz616 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkéjanak litemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriilé tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsga-
latat elvégzi. (az egészségiigyr6l szolo 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 t6rténd sziirGvizsgalata.

A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele a 26/1997.
(I1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kénnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6z6 méjus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz
szitkséges a tanul6 gyégytestnevelésre torténd utaldsa, elézetesen az intézmény vezetés-
¢vel egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszeril szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢s esedékes védboltasokat, ellen6rzi az elrendelt jarvanyligyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Stirghsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotardl tantiskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védono kozremitkddésével rendszeresen ellenorzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkok-
nak, dket a legszitkségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a hdziorvosi rendelébe
irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénskkel és a testnevelbvel,
veliik konzultél a tapasztalatairdl, felhivija figyelmiiket a tanulokndl tapasztalt rendelle-
nességekre.

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

A védénd munkajanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az is-
kolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi dllapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megel6z6 ellendérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védbn6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfo-
ndki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiiksdve.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi tém4ju filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjdban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltaidja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifliggeszictt

rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilsn
beosztas szerint fogaszati, szemészeti és a védénd munkaterve szerint dltalanos sziirs-
vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziildket az osztalyfondk
ériesiti. A vizsgélatokon vald részvétel kotelezé. A hianyzok egyénileg kotelesek a pot-
lasrél gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

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

A hatalyos Szkt. szerint: ,, Ha a tanulé a tanuldi jogviszonydbol szdrmazo koielességeit vétkesen
és stilyosan megszegi, fegyelmi eljdrds alapjdn, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biinietésben ré-
szesithetd. A fegyelmi eljdrds meginditasa és lefolytatdsa kitelezd, ha a tanulé maga ellen kéri.
Kiskorii tanuld esetén e jogot a kiskorul tanuld torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megel6z6 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rdgziti.

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

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. értelmében, a tanulét meghatarozott mértékil dijazas illeti meg, ha a szakképz0 intéz-
mény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisival bevételre tesz szert. A megfe-
lel$ dijazasban a tanulé — kiskorti tanulé esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €s a
szakképzd intézmény 4llapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesi-
tés6bbl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megleleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok 4ltal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani.

A dijazésénak szabalyai: a mindenkori aktualis féigazgatoi/kancelldri utasitds szetint t6rt¢nik.

16.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvinossagra hozatalinak rendje

16.1. Az elektronikus tton eléillitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon térolt adat-
ként kezelendd. Az E-KRETA elektronikus napléba az adatokat digitdlis Giton viszik be az in-
tézmény vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elekt-
ronikus titon tarolja a tanulék adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hidnyzokat,
valamint a tanul6kkal kapesolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zarasa utdni allapot(; illetve a tanév végi mentett adatokat
allitjuk eld és irattrazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatk altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantar-
tasra kotelezett orak nyilvantartdsa, amely munkaiigyi ellendrzés utdn irattarba keriil. Az adat-
lapot a munkavallalo, az ellendrz€st végzd személy, illetve az igazgato {rjak ala.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk iga-
zolt &s igazolatlan 6rait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartal-
maz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénsknek ala kell {rnia, az intézmény korbé-
lyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulénak vagy a szii-
l6nek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyezd torzslapot €s papir alapl
szigord szamad4su nyomtatvany formaju bizonyitvanyt 4llit ki az osztalyfondk.

Eseti gyakorisdggal nyomtatni lehet a tanuld elémenetelérdl, az igazolt és igazolatlan orairdl
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus fiton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény KRETA-Poszeidon iktaté rendszert hasznal.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével tartott elektronikus rendszerben elektronikusan els-
allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fo-
kozoft biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az igazgat6 alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt méasolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott oktatékra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktdber 1-jei oktatéi és tanuldi lista.

azon a tanulok esetében, akik év kdzben intézményviltas vagy egyéb okbél tdvoznak az
intézménybodl, mieldtt kiirdsra kertilnének az E-Kréta-bol, napld kivonatot kételezd ki-
nyomtatni! Ezt a dokumentumot k&telezd a térzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az clektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldfrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszdval rendelkezd személyek szamara clérhetbek.

Az adatok felt6ltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszéval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyeb elekironikusan megkiildort adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem szitkséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az intézményi titkarsdgokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozéra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és

Adatvédelmi Szabalyzata, valamint a Centrum Egyedi iratkezelési szabalyzata rendelke-
zik.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuléi, képzésben résztvevdi €s egyéb bizalma-
san kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat 4t frasbeli megbi-

zassal rendelkezd személynek tovabbi felhasznaldsra az intézmény. Az adatok dtadésa utan az
illetd kételessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhato adatok formaja:

o clektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapt iratok csak helyben tanulmanyozhatok 4t, fénymasolat és fotd készitése, il-
letve kiadédsuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

* irasbeli kérvény,

» hatdrozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitisnak mindenben meg kell felelnie az
informacios dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6, 2011, évi CXII. térvény,
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valamint az Eurpai Parlament és a Tanécs 2016. aprilis 27-1 (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adat-
gytijtésnél, tudomanyos kutatdsnél stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel koz6lni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgat6 egy személyben felelés. Adatkezelési
jogkorének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaldit bizhatja meg.

A munkavéllalok adatkezelési jogkdrével sszefliggésben 1¢vé feladataikat és feleldsségiiket a
munkakéti leirdsuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatdlyos szakképzési és iranyads jogszabdlyok alap-
jan)
Az intézmény:

e aszakmai oktatdssal 8sszeftiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jog-
viszony létesitése és fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

¢ azalkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jard juttatisok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megallapitdsa és teljesitése, tovabba meghatrozott nyilvantartdsok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e Lkoteles a jogszabalyban eléirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informécios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracids és tanulményi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszdgos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt €s a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrél §sszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara 4ltaldnosan vonatkozik,
hogy a tovabbitdst kizdrélag az igazgatdi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akér elekt-
ronikus, akar papir alapi adattovabbitasr6l van sz6. Ez alol az igazgato egyedi elbirdldsa €s
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori lefras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzodésiik kitelezd mellékleteként, a munkakdoriikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori lefras-mintdkat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 5. szami mellékletben talilhaté munkakéri leiras-mintik csak timpontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakérskhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgaté, az intéz-
ményi sziikségleteknek megfeleléen birmikor médosithatja. A munkakiri leirdsok médo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktaté munkavillalok esetében a munkakéri lefrdsok mddositisdra vonatkozéan a

feladat- és hatdskiéri megosztis alapjdn a fGigazgatotdl és a kancelldrtol kapot felhatalmazds
alapjdn az dtruhdzott jogkidrgyakorlds szerint kell eljdrnia az igazgatonak.
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18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

ryr 8 v

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utdn, az anyagi Ichet6ségek fliggvé-
nyében hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kiviili foglalkozasokat. A tanulék
érdeklidési korének megfeleléen indithatok szakkor, dnképzokor, felzarkoztato, tehetség-
kibontakoztato, specidlis ismereteket adé felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatdk, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, tardk, sportfoglalkozasok.

Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkozé intézményi szabalyok az oktatokra és a tanuldkra egyarant.
Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kdtelez6 tanitasi 6rék megtartasa utan szervezhetok,

A foglalkozasok inditasdnak maddjarol a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd dont.
Az intézményben az alabbi tandran kivilli szervezett foglalkozasi formak szervezheték a Cent-
rum jovahagvasat kvetben:

o szakkdrok, onképzo korok
diaksportkor
korrepetalés, felzarkéztatd foglalkozas
tehetséggondozas, versenyfelkészités, tovdbbtanulds tamogatdsa
tanulmdnyi, osztalykirandulds, tizemldtogatds, kozdsségépitd programok — oszidly-
szintil szervezésben.

18.2. Intézményi sportkor

Az intézményben mikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozaso-
kat tart a szakmai programban meghatdrozott id6keretben. A sportkiornek tagja az intézmény
valamennyi tanuléja. A sportkéri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatdi tartjak, vala-
mint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi tagintézmény éltal szervezett, legalabb 120
Ords pedagdgiai tovabbképzésben vett részt. A sportkor felelosét 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 vevé személyek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend
19.1. A balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevd szamdara minden tanév, illetve a képzés ¢lsd napjan
az. osztalyfondk vagy a foglalkozast vezetd oktatd tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegl balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak.
Az oktatds megtorténtét az E-Kréta-ban is dokumentaini kell.
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Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat bels6 utasi-
tasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevikkel az a foglalkozast ve-
zetd oktatd a tanév vagy a képzés elején kiteles megismertetni.

Az ismertetésen jelen nem 1évok szaméra poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatdt kell tartani a képzésben résztvevok szamadra
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré kortilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirandulds, munkavégzés stb.). A tijékoztatast a foglalkozast vezetd
oktato kételes elvégezni és adminisziralni.

A balesctek bejelentése a képzésben résztveve és az oktatok szdmdra kotelez6. Az az oktatd,
aki nem jelenti a tanorén vagy éltala vezetett foglalkozason tértént balesetet, mulasztast kovet
el. A balesetek nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal
megbizott munkavédelmi felel8s végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatdson vald részvételt minden munkavallalé szamara kotelez6. A munkavalla-
16k a részvételiiket az oktatason aldirasukkal igazoljak.

rrrrr

kozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
igazgatd hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.

19.2. Az intézmény munkavillaléinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben részivevok feliigyeletét ellaté oktatonak a tanuldt, képzésben résztvevot ért bar-
milyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkezd in-
tézkedéseket:

o asdériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonot, elsdsegélyny(jto
oktatdt - ha szitkséges, orvost kell hivnia,

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok cllatasaban a baleset szinhelyén jelenlévé t6bbi munkavallalonak is részt kell ven-
nie.

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

e Az intézményben tértént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell
tenni 2 hasonlo balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Az igazgaté kiteles a fenti esetben a Féigazgatét széban és irdsban egyarant tajékoz-

tatni a baleset tényérél, koriilményeirdl. A tijékoztatast az azonnali intézkedéseket k-
vetben rigton meg kell tenni.
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19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

* A balesetet iktatott formaban nyilvéan kell tartani.

* A balesetekr6] az el6irt nyomtatvinyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékényv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a séritltnek
(kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyét az intézmény 6rzi meg.

s A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendfk

Az intézmény minden felmeriilé rendkiviili eseményrdél a Centrum féigazgatojat (masod-

sorban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kitelezd tdjékoz-
tatni.

A rendkiviili események

Tiiz:

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

A munkavallalok €s tanulok riasztasara azonnal megkezdendd, tlizriaszto jelzéssel. Ez térténhet
hangjelz6 mikddtetésével (3 csengdszo rovid sziinetekkel) vagy hangos szdval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartézkoddkat kell riasz-
tani, akiknek a menekiilési utj4t legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden veszélyhelyzettol
fuggden mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartézkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gyiilekezésre kijeldlt teriiletre menni. A fe-
ligyeld oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen lévéket és hignyzokat haladékta-
lanul megszamolni, a csoport kiséretét és feltigyeletét ellatni, a csoportokkal a gytilekez6 helyen
tartézkodni.

A hatosdgokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasziréfavédelmet a 112 telefonszamon.
A tlizriado6 leftjasa egy hosszi csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az igazgato potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap clrendelésével.

Bombariadé

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd
¢s karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles ellendrizni, hogy az épii-
letben rendkiviili targy, bombaéra utalé tirgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellencsséget tapasztalnak, haladéktalanul kitelesek személyesen

vagy telefonon értesiteni a renddrséget, a kataszirotavédelmet (112), feliigyeleti szervet, vala-
mint tavollétében az intézményvezettt.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmeny legkdénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadot,
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A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan a tlizriaszté jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az intézményradidban is kozzé kell tenni.

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

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk és a szakmai vizsgdk id6tartama alatt torténik,
az igazgat6 haladéktanul kételes az eseményt a Féigazgatonak és a Kormanyhivatalnak beje-
lenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel3bbi folytatdsanak megszervezésérdl.
Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallal6 térekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadd
4ltal kiesett tanitasi idét az intézmény vezetdje potoltatni kiteles a tanitds meghosszabbitaséval
vagy pétlolagos tanitdsi nap elrendelésével.

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a 8. szdmu mell¢kletben talalhato.

19.6. A dohanyzassal kapesolatos eléirasok

A dohanyzés a képzésben résztvevok a munkavillalok és az intézményben tartdzkodo6 vendegek
szémara is tilos az intézmény az intézményben — ideértve az intézmény udvardt, a f6bejarat
eldtti 5 méter sugara teriiletrészt és az intézmény parkoldjét is. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulék szdmara a dohanyzas ¢s az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztve-
vbt, aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engedhetd be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl sz6l6 1999.XLIL térvény 4.§ (9) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény igazgatoja.

20. Az intézményi dokumentumok
20.1. Az intézményi dokumentumok nyilvinossiga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben részivevd, sziild,
valamint az intézmény munkavallaloja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
ziférhetdek az intézmény honlapjan, TEAMS feliileten.

A Szakmai program, a Hézirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalathatd
az intézményben a titkarsagon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdek16ddk fel-
vilagositast kérhetnek az intézmény igazgatéjatdl, vagy az igazgatohelyettesektdl elozetesen
egyeztetett idopontban.

20.2. A térvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzdk meg:
e Centrum Alapité Okirat
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Centrum SZMSZ

az intézményi SZMSZ

Szakmai program / szakmai munkatervek
Hazirend

Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az mtézmény tervezhetd ¢s elszamoltathatd milkédésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

¢ atanév munkaterve és éves beszamoldja
¢ egyéb, Centrum szint{i (gazdélkodasi — pénziigyi, altalanos miikddési) szabalyzatok
e intézményi szintl belsd szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzeési centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tand6 szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatésat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. Rogziti tovibba a legtontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitisaval és megszinésével 6sszefliggs rendelkezéseket, iranyitd
¢s felligyeletére vonatkozoé rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Varmegyei Szakképzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelds miniszter 4ltal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellété koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezé
szervezetl egysége a szakképzési centrum részeként mlikdds intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérdl, a vezetokrdl, azok
feladat- €s hataskori megosztasarél, a Centrum és intézményeinek képviseletérél és annak meg-
0sztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikidési szabdlyzat: a jelen szakképzo intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatérozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikddés rendjét, a belsd és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, teveé-
kenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikédését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezelére, milkodésére, az oktatok és a tanuldk jogaira és kitelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgaté késziti el, az oktatéi testiilet fogadja el, és a Cent-
rum f6igazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
diakdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgatd, igazgats,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez6 fél kételes egyeztetni az igazgatoval.

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

A Szakmai programot az oktatéi testiilet kdzremiikddésével az igazgatéd késziti el, az oktatdi
testiilet fogadja el. A Centrum féigazgatoja hagyja j6va a kancelldr egyetértésével. A didkon-
korméanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kiviil
— a jogszabalyokban meghatirozott tanuléi jogokat és kételezettségeket milyen médon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum
fbigazgatoja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: f8igazgatd, kancelldr, igazgatd, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez
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fél koteles egyeztetni az igazgatoval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
onkormdnyzat véleményezési jogot gyakorol.

""" itasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségirdnyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan
megvalosulo atfogd onértékelésbél és az ezekre épiild beavatkozo, fejleszio tevekenységekbdl
all.

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképzd intézmény méretével
és képzéseinek dsszetettségével, titkrdzi azt, hogy a vezetési-iranyitési, szakmai-képzési folya-
matainak kézéppontjiban a szakképzés minbségének novelése dll, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére irdnyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdek-
ében — kiilonosen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével el@segiti az oktatok tovabb-
képzését és onképzését, snértékelésre ¢piil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzésialapfeladat-ellatési tevékenységével kapesolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok mi-
néségének javitasa megalapozott adatokon ¢s visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfel-
adat-ellatas kiils6 és belsé partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositdsat az igazgato6 késziti el, és azt
— az oktat6i testiilet véleményének kikérését kivetden — a féigazgato hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosuldsanak és megval6sitasa-
nak adott oktatdsi — nevelési évre vonatkozo konkrét feladatait tartalmaz6 dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakozosség-vezetket. Az
éves szakmai munkaterv oktatéi testiilet altali elfogadésara a tanévnyité értekezleten keriil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum féigazgat6ja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

21. Az intézményi tankonyvellatis rendje

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

Az intézményi tankényvellatas keretében kell biztositani tigy, hogy az intézményben alkalma-
zott tankonyvek az egész tanitasi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok ré-
szére hozzaférhetdek legyenck (a tovabbiakban: intézményi tankdnyvellatas). Az intézményi
tankonyvellatis legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanuldkhoz, képzésben
résztvevOkhoz torténd eljuttatisa.

22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrol szol6 torvény

Szkr: szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet
Mt: munkatdrvénykényv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzé intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
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23. Mellékletek felsorolasa

sz. melléklet A szakképzéssel dsszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
sz. melléklet Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzdkonyvi kivonata

sz. melléklet Az igazgatd feladat- hatds- és feleldsségi kore

sz. melléklet  Intézmény szervezeti felépitését rdgzitd dbra (organogram)
sz. melléklet  Munkakori leirds - mintdk

sz. melléklet  Fegyelmi eljdrdsi rend

sz. mellékler  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

sz. melléklet  Homvédelmi intézkedési terv (HIT)

sz. melléklet  Kollégium SZMSZ

10. sz, melléklet  Komyvidr STMSZ

11 sz. melléklet  Didkonkormdnyzat Szervezeti és Mitkédési Szabadlyzata

12, sz. melléklet A munkdltatoi jogok gyakoridsa

eI I I e

24. Médositasok jegyzéke

Az dtdolgozast kezdeményezte:
Jogszabalyi kdrnyezet valtozasa
Fenntarto

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.
2. A tényleges miikodésnek térténd intézményi megfeleltetés.
3. Intézményatszervezés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzdi:

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

- A fenntarté Alapitd okirata modosult, igy az intézmény nevében is valtozas kovetkezett
be.

- A fenntartoi mitkddés lekovetése, intézményi 4tszervezés.

Eger, 2024. augusztus 30.

A - i

"o
S
........... e WedMeosossnnncssssses

Lepresné Mélypataki Tiinde-
Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman: Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium
igazgatod
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25. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ és a mellékletét képezd intézmeényi belsd szabdlyzatok, igazgatdi utasitasok betar-
t4sa az intézmény valamennyi munkavéllaléjra, minden képzésben résztvevére nézve kotelezd
érvényli. A jelen SZMSZ hatilyba 16pését kovetoen hatérozatlan iddre sz0l.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetden a fenn-
tarto dltali elfogaddst kivetd napon térténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatdlyos és iranyadé jogszabélyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével médosithatja, a féigazgato jovahagyasaval, a kancelldr egyetériésével.

A jelen dokumentum médositasét kezdeményezheti az igazgaté, az oktatdi testiilet, a diakén-
kormanyzat, a Centrum féigazgatdja, a Centrum kancellérja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddtetéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabdlyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

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

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola oktatoi testiilete 2024. augusztus 30. napjan megtar-
gyalta és elfogadta.

JegyzOkonyv iktato szama: NSZFH/HVSZC-005-Tan/001843-1/2024

Eger, 2024. augusztus 30.

ar oo/
..................... VT S Al ol

| epresn{ Mélypataki Tiinde Balogh Barbara
igazgato az oktatdi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Sarvéri Kalman Technikum, Szakképz6 Iskola €s Kollégium Szerve-
zeti és Miikadési Szabalyzatat az iskola Didkonkormanyzata 2024. augusztus 30. napjan véle-

ményezte ¢s elfogaddsat tamogatta.

Eger, 2024. augusztus 30.

F
Bozsik Péter Attila
Didkénkormanyzatot
patronalé oktatéd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szerve-
zetl €s Milikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevondsaval, a didkénkormdnyzat vélemény-

ének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Varmegyei SZC Séarvari Kalman Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium médo-

sitott Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon jovahagyom.

Eger, 2024. augusztus 30.

Milibdk-Veres Erika
féigazgato
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

-

Eger, 2024. augusztus 30.

A fbigazgatd j6vahagyo dontésével egyetértek.

kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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1.57. melléklet: A szakképzéssel dsszefliggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyiéke

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szélo térvény végrehajtasarol

2012. évi . térvény a munka torvénykényvérol

2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzésrol

11/2020. (11. 7.) Korm, rendelet a felndttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrol

2011. évi CXII. térvény az informéciés dnrendelkezési jogrol €s az informaciészabad-

sagrol

2015. évi CXXIV. térvény a nemzeti akkreditalasrél

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1999. évi CXXI. torvény a gazdaségi kamarakrol

1995. évi LX VL. torvény a koziratokrdl, a kézlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

védelmérdl

2004. évi 1. torvény a sportrol

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

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

o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatés-
korsk ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérdl és illetékességérol

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

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

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

» 39/2010. (IL. 26.) Korm. rendelet a munkaba jaréssal kapcsolatos utazasi koltségtérites-
6l

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

A szakképzd intézmények kollégiumi szervezeti egységei miikodtetéséhez kapcesolodo egyéb jog-

szabdlyok:
= 59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjdnak ki-
addsarol

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajdios nevelési igényii gyermekek dvodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsdnak irdnyelve kiadd-

sarol
 2003. évi CXXV. torvény az egyenll bdndsmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasa-
rol
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2.57. melléklet: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyz0kionyvi kivonata és a jelenléti iv

44



Heves Varmegyei SZC Sdrviri Kdlmdn i
Technilum, Sakképrd Iskola ds Kollégium |

3300 Eger, Pozsony sidea 48, 52, toven. Magrel
OM aroneeffs: 203035 Szakkepzasi Centrum
Tel: 20/838-3660  E-mall: udkepzn@saﬁaﬁegér.ﬁu Weblap: ‘m:_wig‘;jegg',}’g_

iki.sz: NSZFH/eszc-kareskedelmi-Tan/002 1 26-172023

Jegyzokonyv

Készitle a Heves Vérmegyei SZC Sdrvdni Kilmédn Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégiuménak Kdzbsségi terében, 2024.08,30-4n 08:00 6rfidl megtartolt ekraldi ériekedleten.

Jelen vannak:

o Okiai6i testiile tagjai a mellékelt jelenlét iv szerint
Lepresné Mélypataki Tiinde igazgalé asszony ktsziintBtte 2 jelenléviket, megayitolla az
értekezleter. Megdllap(totta, hogy jelen van 78 0, hignyzik O {3 igmzoltan. Az ckiatdi lestiilet
hatdrozatkdpes. Jepyzokényv-hitebesitdnek Henez ﬁrpédm ¢s Balogh Barbara javasolta, majd
ismerteue a napirendi pontokat.

Napirendi ggnm:
1. Alaldnos dickoztass tanévkezdéssel kapesolatban

1. Munkatervek ismertetése, elfogaddsa
M. Alapdokumentumolk és médusitdsainak elfogaddsa
V.  [gazgatS-helyettesek, munkaktziisség vezetik, kinevezése
Y. Egyebek
Az oktatSi testliler a javasolr jegyzékonyy hitelesitoket €5 a napirendi pontokat 78 fo Igen, 0 f6
Mem, O 1 Tandzkodds mellett, egyvhangllag elfogadia,

L
1. lgazgatd Asszony az aldbbiakrd] tartolt Hijgkoztatisn:

v U kolfégdk mentordidsa: TEAMS hozzatérést Pintér Tamds rendszergazda biziosilsa az
dj kollégdknak, a munkakbzdsség-vezetdk megmulatidk hasandlatdt €5 minden
mikidésse] kapesolatos informécicn.

s Felhivia a fgyelmet Tgazgaté Asszony a Teams feliileten a fike haszndlatira, hogy
lathatd legyen, kikhez nem jut el az informdcidt,

s Szakicsi Andrea intézményi koordindtor elkészitette az Gravendet

2. Oszrdlyfontki munkakbztssdg-vezetd ismertette a tanévet érintd tudnivalokar.
Kiosztésra kerititek a tanévkezdési csomagok, €5 a velilk kaposolates teendbk.

09.02.nspra az ligveleti beosztds ismentetése,

3. Bozsik Péter ismertette & ,,Oblyanapokat™ érintd informéciokat: lebonyolitds, programiok,

idobeoszids.

4, Herman Julianna beszamolt a tankdnyvoszids menstérbl.

5. Stregoviné Balog Anita Mara Slaldnos igazgaidhelyelles a2 aldbbi émédkban taront
1djekoztatist:
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IL

TEAMS [eliileten léthaid csempék kozott van, ami a munkaktzdsség vezetbknek
archivildsr seolgdl. (Ide keriilnek pl tanmenetek tantdrgyi adatlap sib,),
Egy az osztdlyfénbkdknek, ahol dokumentumok leszoek talflhadak (pl kilépés
engedély stb}
Ismertetésre kerilt a 08.29. adat szerinti tanuldi Iétszdm: 867 8, de mdég boviilni fog
dijabb tanulkkal
1gazgatdhelyettes asszony kéri a csoportbenszidsokat névsomal az oszidlyfonokakedl.
2023724 ospvilyfondkoladl kér igazgadhelyeites asszomy, hogy keressék meg a
torzslapokkal kapesolatban
MICS: az &raldtogatdsok elsd és midsodik félévben meg fog éndnni, eldzetes beosztis
szerint. A tandv kiemelt feladats az intdzményi kilsé ellenbrzése.
Igazgatéhelyettes asszony felivia a figyelmet minden tanuldt bankszdmidjdnak
ellendrzdsére.
Igacgatchelyeties asszony felbivia o figyshmet a |, késések” fiizetek vezetve legyenelk
asztilyfoncksk dltal.
Kiss Csaba tdjékoztatta

®  a9-es osudlyfonbkoket, a sziikséges cgeszségigyl kiskdnyv megléirsl mannidk

tekintciében, tlidaszird eredmsny 18 éves korig nern kell.
v o 10-es oszilyfonbkiket a munkaszerzfdések meglétérd], szdiksépesséeénil,
¥ & ll-es éviolyam nydri pyakorla ietjesigsdrd] s2615 igazoldsok begyiiltdsének
OsztEly FEndkdk sepitxdpdn kéni.
= munkarehdk folyamatbar vannak

A munkaktzosség-vezedk ismentetsdk az éves munkaterveiket.
lgazgatd Asszony ismertette az intézmény dves munkaterviét
Igazgatd Asszony szavazdsra bocsajiolts a2 dves munkaterv elfogadisdr

A oktatbtestitler a 78 & Igen, 0 I Nem, 0 £ Tandzkodds meller, epvhangdlag elfogadta az dves
mnunkaesvet,

HA

Az Intézméry alapdohumentumai €2 médositésal A TEAMS felisleten Jathas,

A szakomi program, SZMEE s a hdzirend mddositisa ismenetésre keriilt,

Igazpatd  Asszony stavazisra bocsfjtoun sz Intézmeény alapdokumentumai €s
médositdsainak elfogadisit.

A oktatdtestillet a 78 f6 Igen, O f8 Nem, 0 f0 Tandzkod4s mellet, egyhangilag elfogadia
ag dves munkatervet.
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v,

Igazgaté Asszony tdjdkonatia az okistdi testiiletet, hogy az igazgatd-helyettesek,
munkakézdsség vezetdk, kinevezése 2024.08.31-én lejdr. A jelenlegi igazgatdhelyeitesek
tovibbi megbizdsdhoz szeretné kémi sz okiatdi testitlet timogatdsil az aldbbiak szerint:

Altalinos  Igazgatéhelyetres  StregovAné  Balog  Apita  Mira  kinevezésének
mieghosszabblidsa,
A oktad wesiilel 4 aldwerjeszidst 78, Tgen, U. Nem, 0. Tartdzkodis meliet, egyhanpilapg
dmogatia,
Alalinos Szkmai  igazgalShelyeties Juhdisg  Fersnc  Gyula  Kinevezdsének
imeghasszabbiidsa,
A okaté westilel a eldierjeszidst 78, Igen, 0. Nem, 0. Tanidzkodds mellet, egyhangilag
mazatia.

Szakmai igazgatohelyettes Krpdnné Paszierndk Erika kinevezése.
A oktaté testiiler a eldterjesztdst 78. Igen, 0. Nem, (. TartSzkodss meliet, egvhangdlaz
tAmogatta.

Gyakorlati oktatdsszervezd Tortk Zsuzsanna kinevezése.,
A okuatd testiilel 3 eldterjesaigst 78, Igen, 0. Nem, 0. Tandzkodis meilet, egyhangilag
Hmogatta.

Kollégivm mkvezerd Stauderer Jinos megbizdsdnak meghosszabbitdsa,
A oklald testiilet a eléterjesziést 78, Igen, 0. Mem, Q. Tardekeodds mellet, egyhangilag
tanogatia

Kizs Csaba tanilzemegységekeén felelbs igazgatdhelyettes meghizésa,
A okiaté testillet a eliterjeszidst 78, Tgen, O Nem. 0. Taridzhodis mellet, sgyhangiifag
timogata

Szakécsi Andrea Intézmény koordindtor kinevezésének meghosszabbitdsa,
A oktard tesifilet a elfterjesztést 78. Igen, 0. Nem, 0. Tartdzkodds melles, egyhangilag
tamogalta

Maldesik Tibor dudlis koordindtor kinevezése,
A oktato testiilet a eldterjesztést 78, Igen, 0. Nem, 0. Tartdézkedds mellet, egyhangdlag
témogatta

Muakakdzdsség vezetbk megbizdsdnak meghosszabbitésa,
A okiard testlilet & eldterjeszidst 78, Igen, 0. Nem, 0. Tartdzkod#s mellet, egyhangiilag

tamopalca
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V{-
Egyebek:

Tovébbi kérdés, észrevéte] nem voll.
lpazgaté Asszony megkdszante a figyelmet és bezdna az éneckezletet

K-m £
4
b ol e
Mdmon Ndea Bafoph Burlnna
Jepyziking e verli Jegyzdkbnyy Intelesid

ez Ay

jepvzdkinyv hirlesitd

Mellékbedclc:

1, sz mellékiet: Jelonkéte iv

2. sz mellekber: 202402025 Intdzmeny dves munkateirve 14 meilskietdvel.

= Humin munkakbzaissdg muniaterve

Agrds minkakBzasséy munkaterve
Tdegen nyelvi nunkaktetssd mankaterve
Redl- informatika munkaktzdssdg munkatzrve
Testnzvelts & termdspettudominyd munkakiztsséy munkaterve
Kollégiumi munkakbzossdg runkaterve
Turizmas-vendégldeds munkakbzossdg munkaterve
Kereskedeimi monkskizéssdy mumkaterve
OszeilyfIntki munkakbzbeség munkaterve
Konywtar munkaterve
Egészségfeilesaiési caopornt
Fejlesaid- é3 gybgypedagfgus munkaterve
MICS moakaterve
Tangazdasdz munkakizdssdy munkaterve
OKO iskola
Didkdnkormmdnyzat
Tovibbképzési terv
Beizkoldzda tery
Marketing terv

* % & @8 & & w B ¥ 4 & »

* & & & @
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3.s5z7. melléklet: Az igazgatd feladat- hatds- és felelosségi kire

Az igazgat6 €s az igazgatohelyettes a szakképzd intézmény vezetd allasi munkavillalgja. A
szabalyozis egylittesen 6ket intézményvezetonek hivja, valamennyi olyan szabalyt tehat, ami-
nél a jogi norma alanya az intézményvezet0, az igazgatora és az igazgatéhelyettesre is egyarant
alkalmazni kell.

Az intézmény igazgatéjinak hatilyos alap feladat- hatds- és felelosségi kore, valamint
napi munkavégzése sorin az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-gazdalkodas-
sal dsszefiiggd feladatkore.

Szkt. 26.8. (2) bekezdés:

(2) A szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézményt az igazgatoé a foigazgalo
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében elldtja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mind-
azokat a haidskoroket, amiket e torvény, a Kormdny rendelete, a szakképzési centrum szervezeti
és mitkodési szabdlyzata vagy gazddlkoddsi szabdlyzata nem utal a f6igazgaté vagy a kancelldr
feladat- és hatdskorébe.

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

Az igazgato alap feladat- hatas- és feleldsségi kire:
(1) Azigazgatd

1. képviseli az intézményt,

2. afbigazgat6 irdnyitdsa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

3. felel az intézmény szakmai munkajaért, az intézményen beliili oktatdi munkaért,

4. felel az intézmény oktatdi testiiletének munkajaért,

5. vezeti az oktatoi testiiletet,

6. felel az intézmény oktatéi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végre-
hajtasuk szakszerti megszervezéséért és ellendrzésédrt,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 8ssze az intézmény milkddésével kapesolatos feladatok megolda-
sahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok ird-
nyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a fbigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkod4s sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

11. a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének az
intézményre jutd kerete felett,

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
és mikodési szabalyzatat, szakmai programjat €s annak egyéb tevékenységéhez kothetd
szakmai programjat, hazirendjét — kollégiumi ellatds esetén annak dokumentumait is — jo-
vahagyasra felierjeszti a foigazgaténak,

13. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, ¢s jovahagyasra tovabbitja a {61gaz-
gatonak,
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szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési, valamint a kdznevelési felada-
tokkal is rendelkezd intézmény esetén kdznevelési alapfeladatainak végrehajtdsat, bizto-
sitja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

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

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértével torténd értékelé-
sét,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozasarol, a szak-
mai munkakoz&sség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a ta-
nuldk osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnétiképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudds, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei csdkkentésére, magatartasi rendel-
lenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskedik a tanuldk intézményen beliili feltigyeletérol,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérfl,
koordindlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését
¢s elldtasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcesolédé feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés oktatdi és ta-
nuléi kedvezmeényezettjeinek korére,

véleményezi a fdigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az
intézmény munkavallaloit érinté — dontést,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulményi kirandulasok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megelzéséért,

vezetl a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel az intézmény adatbiztonsa-
gaért, tovabba a szakképzés informéacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adatiovab-
bitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus tan-
ligyigazgatdasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
pedagdgus monitoring rendszer hasznélatat, a lemorzsolddasra vonatkozd adatgylijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolédas megeldzése érde-
kében,

felel a munka- €s tlizvédelmi szabalyzatban eloirt ellen6rzések elvégzéséért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésé-
rél,

egylittmiikddik és kapcsolatot tart a diakénkorményzattal, a szakképzési centrum vezetdi-
vel és munkavéllaldival, a dualis képzéhelyekkel, a gazdasdgi kamarakkal és a feladatainak
ellatasahoz szitkséges egyéb személyekkel, szervekkel és testilletekkel, és jogszabalyban
meghatérozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
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felel az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, kozremikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésé-
ben,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok végrehaj-
tasat.

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapesolatos figyben,
amelyet jogszabély nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a fdigazgatd €s kan-
cellar hataskorébe,

kiadmanyozza a feladatktrébe tartozo dontéseket,

egyiittmiiksdik az intézmény felnéttképzési feladatainak elldtdsaban a f6igazgatoval,
féigazgatd egyetériésével - az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének biziositasa nél-
kiil is - elrendelheti a hat tanitdsi napbol allo tanitasi hét megszervezését, valamint a tanuld
heti kotelezd foglalkozasainak szamat meghalad6 tanitds megszervezését, ha a rendkiviili
tanitasi sziinet miatt az eldirt kvetelmények dtadésat, elsajatitasat masként nem lehet meg-
oldani,

ha a rendkivili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt az
intézmény mitkodtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében,
rendkiviili sziinetet rendelhet el,

dont a nem hatranyos helyzetil tanulék képességkibontakoztatd felkészitésbe torténd fel-
vételérdl,

felelts a kozdsségi szolgalat megszervezéséért és annak teljesitésére id6keret biztositasért,
elrendeli és ellenbrzi az iratok selejtezését.

Mindségiranyitassal dsszefiiggo feladata:

L.

Az Szkr. 47.8 (3) bekezdése alapjan az igazgatd vezetésével késziti el a szakképzd intéz-
mény a mindségirdnyitasi rendszerének és annak modositisara vonatkozé dokumentumo-
kat, és azt — az oktatdi testiilet és a képzési tandcs véleményének kikérését kvetden — a
fenntarté jovahagyaséaval.

Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgato leg-
aldbb haromévente végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi
intézményvezet6k és — dontése alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval kezdeményezheti.

Munk:ltatéi és human-eréforras gazddlkoddssal §sszefiiggd feladatok
1. Az igazgaté munkaltatoi és huménerSforras-gazddlkodassal osszefliggd feladatkore, mely-

nek keretében

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

b. javaslatot tesz a fdigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehoza-
séra, megsziintetésére, ennek kerctében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra,
hatirozott vagy hatdrozatlan idejii jogviszony létesitésére,

¢. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozésa és megsziintetésc kivite-
1ével gyakorolja a munkdltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett.

2. Az igazgato

a. dont a tavollét engedélyezésérdl, felelosséggel tartozik a targyévi szabadsagok kiada-
sénak és kivételének biztositasardl,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakéri leirdsanak elkészitésérol,

ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapesolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozéan
utasitast ad ki,

2
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dont a talmunkérdl, illetve a helyettesités elrendelésérsl,

engedélyezi a kikiildetéseket,

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

dont a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok targyaban benytjtott kérelmekrél,
gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben tér-
ténd nyilvantartasarol,

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

véleményezi a fdigazgaté hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint®d dontést,

javaslatot tesz a f8igazgatonak az intézmény alkalmazottainak jutalmazasara, kitiinte-
tésére.
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