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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozasa a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzé in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szer-
vezeti és miikodési szabalyzatdban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) Iétrehozésanak jogszabalyi alapjai
az alabbi torvények, kormanyrendeletek:
o A szakképzésrol sz0l6 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.)
o A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Szkr.)

¢ A munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A tovabbi iranyado jogszabalyok az 1. sz. mellékletben talalhatdak.

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

A szakképzé intézmény (tovdabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és
miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntartd
Centrum nevében a féigazgato a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé, a Centrum fOigazgatoja jovahagyo alairdsa és kancellarja ellenjegyzése mel-
lett.

A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
féigazgatd

kancellar

igazgato

oktatoi testtlet

diakdnkormanyzat

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvdnos dokumentum, azt a kz-
érdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldiras alapjan az intézmény honlapjan, valamint meg-
hatarozott szervezetek adatbazisaban kdzze kell tenni.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviselok, az
intézmeényi munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az intézmény tit-
karsagan tovabba az intézmeény honlapjan.
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Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényii.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Varmegyei Szakképzesi Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositdja: 203035

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

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

Telephelyei: 3300 Eger, Donét Gt (Tangazdasag)

3300 Eger, Kisvolgy ut 46. (Tanpince)

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

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatok
e technikumi szakmai oktatas
o szakképzé iskolai szakmai oktatas
e atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizd6, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa
e kollégiumi ellatas

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik, kdltsegvetését a
Centrum koltségvetése tartalmazza. Gazdalkodasi, vagyonkezelési, lizemeltetési és egyéb pénz-
ligyi feladatait teljeskortien a Centrum kdzponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intéz-
ményi szintti adminisztracios feladatok kezelesét az intézmény végzi. Gazdalkodassal 6ssze-
fliggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nelkil nem véllalhat. A kotelezettségvallalas és
teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodéasi - Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazo-
lasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi Szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épiiletek és teriiletek vonatkozéasédban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb mddon kapott targyi eszk6zok
és készletek felett tulajdonoskent a Centrum rendelkezik, de szakszer(i és felelGsségteljes mii-
kodtetése, felhasznalasa az intézmény vezet6jének a kotelessége es feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje

3.1. A tanév helyi rendje

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

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
e az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadoodrakat, sziil6i értekezletek id6-
pontjait,
e azintézményi rendezvények és iinnepségek megtartasanak modjat és idopontjat,
¢ atanitas nélkiili munkanapok programjat ¢s idépontjat,
e avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, képesit6-, dgazati alap-,
szakmai-, érettségi-) rendjét,
e atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein belul,
e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,
e atanulok fizikai allapotmérését (NETFIT).

rygr e 1

A tanitasi 0rék, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idotartama az intézmény
Hézirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezetok intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell tartozkod-
nia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett intézményi rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétf6tol péntekig 7:30-16:00 6ra ko-
z06tt az intézményben kell tartézkodnia. Egyebekben munkajukat az intézmény szlikségleteinek
¢és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az
igyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgaté jeloli ki az ligyeleti feladatot ellato sze-
mélyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
Az intézmény oktatoi éves munkaiddkeretben végzik munkajukat.
3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdrozdasdnak az altalanos szabalyai

e Az oktatdk napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes, helyettesités esetén pedig a munkakozosseg-vezetd allapitja meg az
intézmény Grarendjének fliggvényében.

e A konkrét napi munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

e Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

o Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tartja az intézmény. Amennyiben ett6l
az idéponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
felé.

e Az igazgaté a munkaidére vonatkozo el6irasait az Orarend (E-krétdban), a munkaterv, a
tervezett programok kiftiggesztése vagy elektronikus megkuildése, illetve a helyben szo-
k&sos modon, elektronikusan a TEAMS testileti csoportjdban vagy az E-krétaban teszi
kozzé.

e A pihenénapokra, illetve szabadnapokra es6 kivételes intézményi rendezvényeken 6n-
kéntes az oktatok részveétele, ezért kilén dijazas nem jar. A kézpontilag elrendelt mun-
kanap-athelyezés minden munkavallalé szamara kotelez6.
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Az oktatd koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa elétt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

3.4.2.1gazgato engedelyéhez kotott thvolmaradasok altalanos szabélyai

Az oktatdé a munkabol valé rendkivili thvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésObb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idépont eldtt koteles jelezni
a kdzvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint az
igyviteli ligyintézonek.

Rendkivili esetben az oktato az igazgatotol kérhet engedeélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyésara. A tanitasi orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgato engedélyezheti.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatd legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok intézményi szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanulok, illetve képzésben részt-
vevok erdekeit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktat6i kéré-
seket az igazgatd rangsorolja.

3.4.3. Az oktat6 egyéb tevékenysége végzésenek altaldnos szabalyai

Az oktat6 szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — az oktaté munkaval 6sszefiiggé rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd, péenzigyi
vonzat esetén az igazgatd javaslatara a foigazgato adja.
Az oktato feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
A munkaidé oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiléndsen a kovetkezok:
a) a tanitési orakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,
b) az irasbeli szamonkérések javitasa,
c) aképzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rék, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesi-
tett 0rék vezetése,
e) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo, javito, pétlo vizsgak, dgazati alapvizsgak
lebonyolitasa,
f) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
g) a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munka-
kodzbsség-vezetoi, képzés feleldsi, mindségiranyitasi),
h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,
i) részvétel az oktatoi testuleti értekezleteken, megbeszéléseken,
J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
k) dolgozatok, tanulmanyi versenyek, projektek dsszeallitasa és értékelése,
I) tantargyi méresek, tanulmanyi versenyek gsszeallitasa, lebonyolitasa,

m) felgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, intézményi meréseken,

n) az intézményben kulturalis, és sportprogramok szervezése,

0) diakdnkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

p) szabadid6- és rendezvényszervezeési feladatok,

q) belsé gyakorlatok koordinalasa,

r) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi idé elétt,

s) tanulmanyi kirdndulasok, intezmenyi linnepségek és rendezvenyek megszervezése,
t) intézményi Unnepségeken és intézmeényi rendezvényeken valo részveétel,
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u) reészvétel a munkakozossegi ertekezleteken,

v) tanitds nélkili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, az ellendérzési tervnek megfe-
lelen,

X) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

- sz

aa) szlikség esetén helyettesités.

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

3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgato a foigazgatd kozvetlen iranyitasa alatt latja el a Centrum részeként mitk6do, szak-
mailag 6nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgaté alap feladat- hatas- és felelsségi korét, humaner6éforras-gazdalkodassal 6ssze-
fliggb feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 3. szam0 mellék-
lete tartalmazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6é mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktatdo munkakoérben foglalkoztatottak intézményben valé munkavegzeése,
munkarendje, az igazgato6 atruhazott jogkdrben val6 feladat- és hataskore

A hatélyos jogszabalyok alapjan a Centrum féigazgatoja, illetve kancelléarja feladat- jog- és
hataskorében eljarva munkaltatéi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény nem oktatoi munka-
vallaloi felett.

3.6.1. Foigazgato feladat- és hataskorében 1évo legf6bb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmeny egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ mitkodése érdekében
a foigazgatd kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1évé azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzési helyik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik atruhazott munkaltatéi jogkort gyakorolhat az
igazgato.

A részletszabéalyokat a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarél sz6lo belsé egyuttes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.2. Kancellar feladat- és hataskorében 1évé legfobb munkaltatéi jogok:

A Centrum és az intézmeény egyuttes zokkenémentes mindennapi operativ miikodése érdekében
a kancellar kizarolagos munkaltatdi jogkorében 1év6 azon munkavallalok esetében, akik mun-
kavégzeési helyuk szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirasuk
alapjan meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgaté atruhazott munkaltatoi jogkort
gyakorolhat.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

A részletszabalyokat a Centrum féigazgatdéja és kancellarja altal kiadott, mindenkor ha-
talyos munkaltatoi jogkor atruhazasarol sz0lo belso egyiittes foigazgatoi és kancellari uta-
sitas tartalmazza.

3.6.3. Altalanos szabaly:

Az igazgatonak a Centrum féigazgatoja és kancellarja altal atruhazott munkaltatdi jog-
kor gyakorlasanal figyelemmel kell lennie a jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban,
utasitasokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.

A nem oktat6i allomany munkakari leirdsat a munkaltatoi jogkor gyakorldja irja ald, az igazgatod
atruhazott jogkorben a hataskore ala tartoz6 nem oktatok esetében a munkakori leiras tartal-
mara, annak madositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a
foigazgato vagy a kancellar felé.

A torvényes munkaidd, heti 40 6ra— napi 8 ora és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6idd) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsaganak kiadéaséra az igazgato atruhazott jogkdrben jogosult.

4. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az ellen6rzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktatéi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapito, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eldirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévé allapotokat, folyamatokat. Az ellendrzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegii tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezdket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka bels6 ellenérzésének legfobb kovetelményei:
e fogja at az oktatoi munka egészét,
e segitse el valamennyi oktat6i munka magas szinvonald ellatasat,
e tamogassa az egyes oktat0-neveld szakmai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanu-
Iobarat ellatésat,
e a képzésben résztvevok és kdzosségeik észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepléjének megfeleld modszer megtaléalasat,
e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,
e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajta-
sat, megtartasat.
Az intézmeényben folyd oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszeri miikodéshez rend-
szeres ¢€s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint | gyakorisdg szerint
oktatdi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintii, komplex | célellendrzés szurdproba szerinti ellendrzés
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A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben

e tanitasi 0rék, foglalkozdsok ellendrzése az éves ellenérzési terv alapjan,
tanitési orak, foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan hianyzasok ellenérzése,
az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran,
a foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
munkak0z0sség-vezet6k munkaja,
osztalyfonoki tevékenység,
a szakmai oktatas ellen6rzése,
Kréta rendszer és azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
feln6ttoktatasi, €s képzési tevékenység miikodtetése és hatékonysaga,
egyéb, elére nem lathatd

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
e fenntartdi ellendrzés,
e intézményi vezetdi ellendrzés,
e munkakoz0sség-vezetdi ellenérzés
e egyéb, elére nem lathatod

A belsé ellenérzés célja: az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

A belsé ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznélasa: munkatervek, to-
vabbképzési tervek dsszeallitasanal, minoségiranyitasi rendszer miikodtetésénél, mindsitésnél,
értékelésnél.

Az igazgatOhelyettesek, munkak6z0sség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok

elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalma-
zottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az intézmény Hazirend-
jében keril meghatarozasra és részletezésre.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevoknek és az intézmény minden munkavallaldjanak is
be kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaloja és minden képzésben résztvevo felelds:
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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5.2. Az intézmény letesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkil kizarolag a Cent-
rum hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum féigazgatoja és kancellarja egyittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti
szerz6dés tjan valosulhat meg. A bérbeadas soran az oktatd munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevekenység az iskoldban

Az intézmény terlletén barmilyen reklamtevékenység kizarolag az igazgat6 engedélyével va-
I6sulhat meg. Plakatot, hirdetést a hirdetétablakon elhelyezni csak az igazgaté altal szigndzott
és a titk&rsag altal pecsettel ellatott formaban lehet.

6. Az Intézmény iranyitiasa, vezet6k kozotti munkamegosztas, kapcsolattartas
rendje

6.1. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

A szakképzési centrum részeként mitk6d6 szakképz6 intézményt az igazgatd a foigazgatd ira-
nyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazo-
kat a hataskoroket, amiket a Szakképzesi torvény, annak végrehajtasi rendelete, a szakképzési
centrum szervezeti és milkodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a fdigaz-
gatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az intézmény igazgat6janak hatdlyos alap feladat- hatds- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-e tételesen tartalmazza.

Az igazgato ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kilén nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozésok (egyeb Centrum vezet6i utasitasok) feladat- és hataskorebe utalnak.

Az igazgato felelos kiillonosen a kovetkezokert:

e aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

e aszakképzd intézmény oktatodi testiiletének vezetéséért,

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

e az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgve-
delmi feladatok megszervezéseért és ellatasaért, az oktatd munka egészséges es bizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendsze-
res egészseguigyi vizsgalatanak megszervezeseert.

e atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,

Az intézmény igazgatoja felelds a Centrum foigazgatoja felé torténd azonnali tajékoztatési ko-
telezettség betartdsaért, ha az intézmény miikodésére vonatkozoan panaszbejelentés, tanulokat,
képzésben résztvevoket, oktatokat és egyéb az intézményben tartdzkodokat érint6 kiilonleges
eset, esemény kovetkezik be. A tajékoztatasi kotelezettség a bekdvetkezett eset, ligy intéz-
ményre és Centrumra gyakorolt hatasara, a megtett azonnali intézkedésekre, egyéb korilme-
nyekre is Kiterjed. A tajékoztatast szoban és irasban is meg kell tenni az esetet kovetéen azon-
nal.
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6.2. Az igazgato kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremuikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatdhelyettesek

Az igazgatd feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettesek bizhatok
meg.

Az igazgatohelyettest az igazgato egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgatohelyettes
felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi meghizés és annak visszavonasa kivételével
- az igazgato gyakorolja.

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

Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a
megbizas hatdrozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkoz6 munka-
kori leirdsuk tartalmaz.

6.2.2. Az igazgatd tovabbi kdzvetlen munkatarsai

Az igazgatd tovabbi kdzvetlen, nem oktatdi egyéb munkakort bet6lté munkatarsai:
o iskolatitkarok

pedagdgiai asszisztens

gazdasagi ligyintézo

igyviteli ligyintézd

miiszaki vezetd

szdmitastechnikai rendszeriizemeltetd

Az igazgatd kozvetlen — foigazgato és kancellar altal atruhazott jogkorben irdnyitott — munka-
tarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett vegzik.
Az igazgato kozvetlen hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel az atruhdzott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibovitett vezetésége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
o altalanos igazgatohelyettes
o altalanos szakmai igazgatohelyettes
o szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas dgazat)
o tanlizemegysegekért felelés igazgatohelyettes

Az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai:
e igazgatd
e igazgatOhelyettes(ek)
e gyakorlati oktatasszervezd
e munkakozosség-vezetok (kiemelten: kollégiumi munkakdzdsség-vezetd)

12
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MICS vezetd
dualis képzési koordinator
intézményi koordinator

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az intézmény vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldi-
vel, igy a diakdnkormanyzat vezet6jével. Az igazgato felel6s azért, hogy a didkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse.

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

6.4. Intézményvezetésen bellli feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos feladata

a szakképz6 intézmény képviselete,

az intézményben 1évé munkakorok felett a munkaltatoi jog gyakorlasa (atruhazott hatés-
korben),

donteni a tanulo felvételérdl és atvételérol, a feln6ttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a
szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba vagy csoportba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
donteni a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

donteni az egyéni tanulmanyi rendrol.

Az altalanos igazgatohelyettes alapvetd feladatai

altalanos tanugy-igazgatéasi feladatok, tanligyi dokumentumok kezelése;
tantargyfelosztas elokészitése, orarend elkészitése;

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

eljaras a fegyelmi igyekben;

az iskolai rendezvények szervezésének a segitése az osztalyfonoki munkakdzosség veze-
tdjének bevonasaval;

szervezi és figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzését, annak elérehaladasat.

Altalanos szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

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

feln6ttképzés szervezésenek a feladatai;

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

a beiskolazas szakmai programjainak szervezése, bonyolitasa;

dualis gyakorlat szervezésének felligyelete.

Szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatds dgazat) alapvetd feladatai:

Az altalanos szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikodve a turizmus-vendéglatés dgazatra vo-
natkozoan

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

felnottképzés szervezésének a feladatai;

a szakmai as agazati vizsgak elokészitése, szervezése, bonyolitasa;
tantargyfelosztasban valé aktiv kozremiikodés;

a beiskol&zas szakmai programjainak szervezése, bonyolitésa;
dualis gyakorlat szervezésének felligyelete.

Taniizemegységekért felelos igazgatohelyettes alapveto feladatai:

Gondoskodik a belsé gyakorlati oktatashoz és a vizsgakhoz szikséges eszkdzok, nyers-
anyagok rendelkezésre allasarol.

Kiemelt feladata az intézményen bellli gyakorlati oktatdshoz sziikséges nyersanyag-
igenylés egyeztetese az oktatokkal, az élelmezésvezetdvel, az igénylések és a tanmenetek
kozotti 6sszhang biztositasa.

Feladatkorébe tartozik a Junior f6zOkonyha, az étterem, a kavézo, a biifé, a tanszallo, a
tanmithelyek feliigyelete, szlikség szerint az oktatasi tevékenységgel vald dsszehangola-
suk.

Feladata a kamarai garanciavallalassal/miihelyiskolaban tanulé/AKK-ban dolgoz6 belsd
gyakorlaton 1év0 tanulok oktatdsanak koordinalasa, ellenérzése.

A nyilt arusitast iizemegységek mitkodési feltételeinek biztositasa, ellendrzése- egyutt-
miikddve az lizemegységek alkalmazottaival és a gazdasagi ligyintézdvel.
Gasztrondmiai érintettségii rendezvények szervezésében aktiv kozremitkodés.

A miiszaki vezetovel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri a taniizemegységek miiszaki al-
lapotat, sziikség esetén irasban jelzi a hibakat.

Gyakorlati oktatdsszervezo

Dualis partnernél végzett szakmai gyakorlatok szervezése, a dudlis partnerek timogatasa.
Duadlis partner segitése (Kréta hasznélata, értékelések stb.).
Kapcsolattartas a HKIK-val (pl. kamarai garanciavallalas).

Kollégiumi munkakdzosseg-vezetd feladatai:

szervezi, koordinalja és ellenérzi a kollégiumi oktatok munkajat, kiemelten az oktatok
altal ellatando¢ feladatokat és betartandé munkarendet;

ellendrzi a kotelezden vezetendd kollégiumi dokumentumok szabalyos és 1d6ben tor-
ténd vezetését,

egyiittmikodik az intézmény igazgatohelyetteseivel, munkakozosségvezetdivel, osz-
talyfonokeivel, oktatokkal és az erintett tanulok torvényes képviselGivel;
egyuttmiikodik a kollégium tekintetében az iskolaorvossal, védéndvel, pedagogiai asz-
szisztenssel, tovabbé szikség esetén a pedagogiai, pszicholdgiai szakemberekkel, isko-
lai szocialis segit6vel, valamint a gydmhatosaggal és a gyermekjoléti szakszolgalattal,
tartja a kapcsolatot az étkeztetés kapcsan az intézményi képvisel6vel;

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

Az intézményi vezetok feladat, - jog, - és hataskoreiket a részletes munkakari leirasok tartal-
mazzak.
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6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hataskorébe tartozo ugyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak és utasita-
soknak alairésara jogosult.

Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegz6jének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatara a bélyegzé-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkez6
munkavallaldk jogosultak.

6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, 6sszefuiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskoreben tartozo igyekben. Ett6l eltérni csak az igazgato altal adott egyedi fel-
hatalmazassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd felada-
tait, amennyiben 6 is akadalyoztatott, az altalanos szakmai igazgatohelyettes végzi a teendéket,
az 6 tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas agazat), az 6 tavolléte
esetén pedig a tanlizemegységekért felelds igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Az igazgato tartds tavolléte estén a Centrum figazgatdja jeloli ki a kancellar egyetértésével a
helyettesitésre jogosult igazgatdhelyettest.

Az igazgatdhelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakari leirasukban
meghatéarozott feladatok mellett — kizarolag az azonnali intézkedést igénylé dontések megho-
zatalara, az ilyen jellegili feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitese
Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.

A gyakorlati oktatdasszervezd helyettesitése
Akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes (turizmus-vendéglatas agazat) vagy pedig
a tanlizemeqgységekért felelds igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel els6dlegesen a gyakorlati oktatasszervez6 tartja a kapcsolatot.

Feladata:

o Kiemelt feladata a gyakorlati oktatassal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa, a duélis
partnerekkel, a gyakorlaton résztvevé diakokkal, az illetékes kamardval a kapcsolattartas.

o Feladata a képzdhelyek képzésre vonatkoz6 informacidkkal torténd ellatasa, szakmai ta-
nécsadas, a dudlis partnerek Kréta adminisztraciojanak segitése.

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

e Sziikség szerint a gyakorlati oktatasi helyeken az illetékes kamaraval kdzdsen ellenérzi a
tanulok egészséglgyi és munkavédelmi korilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok
megszuntetésére.
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e Mulasztés, szabalytalansag, illetdleg a dualis gyakorlati helynek a tanuldk nevelésere,
képzésére alkalmatlanna valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezéset.
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztato kommunikacio!

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

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beluli feladatot ellaté szakmai kdzossé-
gek, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgat0 — a megbizott vezetOk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e munkavallaloi kbzosség,
oktatoi testlet,
szakmai munkak6z0sségek,
didkdnkormanyzat,
osztalykozosségek,
intézményi sportkdr (Az intézmenyben sportkdr nem miikodik.)
képzési tanacs (Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.)

7.1. Munkavallaloi kozdsség

A munkavéllalok kozdssége az intézmény oktatoi testiiletébol és az intézménynél munkavalla-
16i jogviszonyban all6 nem oktatdi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbdl all. Az igaz-
gatd hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasa esetén.

7.2. Az intézmény oktatdi testllete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktatdi munkakoérben foglalkoztatot-
tak kdzossége.

7.2.1. Az intézmény oktatdi testliletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mitkodésével kapcso-
latos, jogszabalyokban meghatarozott tigyekben dontesi, egyebekben véleményezé és javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi testiilet véleményet ki kell kérni:

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

C) az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
e) a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszere,

e) jogszabalyban meghatéarozott egyéb lgyben.
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Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:

e A Szakmai program, a szakképzé intézmény altal szervezett szakmai képzés képzési
programjénak elfogadésa.

e Az SZMSZ elfogadésa.

e A Hazirend elfogadasa.

e Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

e Az oktatotestiileti értekezlet miikodésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa.

e Az intézmény munkajat atfogo elemzeések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A MIR cselekvési terv elfogadéasa.

e Az oktatoi testlilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasa.

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

e A tanuldk fegyelmi tgyei.

o Egészségfejlesztési program elfogadasa.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

Az intézmeény oktatoi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban meg-
kapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tdmogatasara egy-egy laptopot vagy tabletet kaphatnak intézményi és otthoni hasznélatra a ren-
delkezésre all6 eszkdzokbol.

7.2.2. Az oktatoi testtlet forumai
Oktatoi testuleti értekezlet

A tanév soran az oktatoi testulet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
alakuld, tanévnyito, félévi, tanévzaro értekezlet,

felévi es év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek,

nevelési értekezlet,

rendkivuli értekezletek (szlikség szerint).

Rendkivili értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kér-
dések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi eletet atalakitd, megvaltoztato
rendeletek eés utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igénylé érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. Az oktatdi testUlet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza,
kiveve a jogszabalyban meghatarozott szemeélyi tugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok
az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Az oktatoi testileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetér-
tési joggal rendelkezé kdzOsség képviseloit is. Az oktatoi értekezleten az oktatoi testulet min-
den tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
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7.2.4. Az oktatoi testllet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testilet a szadmara biztositott feladat- és hataskdrok kozul nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Szakmai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az
oktatoi testilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, fel-
adatai atruhazasarol.

A feladatkorébe tartozo tigyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére
vagy esetileg - bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatdi testiletet tajékoztatni
koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrol,
amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabdl eljar. Szakképzési Centrum esetében az annak ré-
szeként mikodo, kizarolag egyetlen szakképzo intézményt érintd ligyekben az adott szakképz6
intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodo valamennyi szak-
képzo intézményt érint6 ligyekben a szakképz6 intézmények oktatoi testiilete egyttesen jar el.
Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktato testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktato testiilet megbizasabol eljar (a tajékoztatas modja jellegétodl fliggben lehet:
e-mail, Teams; a tajékoztatas gyakorisaga: az esemény bekdvetkezésekor).

7.3. A szakmai munkakdzossegek

7.3.1. A szakmai munkakdzOsségek feladatai

A munkakdzdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében.

A szakmai munkak0z0sséqek feladatai az alabbiak:

gyakoroljak az oktatdi testulet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat;

részt vesznek az intézmeény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezéseben, szervezés-
ében és ellendrzésében;

javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

egytttmiikodnek egymassal az intézményi nevel6é-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakz0sség-veze-
tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetésével,

a munkakdz0sség a tanévre sz6l16 munkaterv intézményi értékelése részben megjeldlt mo-
don és temben reészt vesz az intézményben foly0 szakmai munka belsé ellenérzésében,
értékelésében;

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

kezdemenyezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a varmegyei es orsza-
gos versenyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése celjabdl;
felmerik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben
szlikséges, fejlesztési terveket dolgoznak ki;

javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tan-
konyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat tertletikon;
javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

a bels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak,
szervezik és nyilvantartjdk az oktatdi hospitalast egymas oérain;

véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat;

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

18



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT 2026

e javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kilon megbizésaira;

e tamogatjdk a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo egyetemi hallgatok szakiranyitasanak ella-
tasara;

A kovetkez6 munkakozosségek mitkodnek az intézményben:

e Osztalyfonoki munkakozosség

e Human munkakdzdsség

e ldegen nyelvi munkak6zdsség

Real-informatika munkakdzdsség
Testnevelés-természettudomany munkak6z6sség
Kollégiumi munkakdzosség

Kereskedelmi munkakdzdsség
Agrar-élelmiszeripari munkak9zgsseg
Turizmus-vendéglatas munkakdzdsseg

7.3.2. A munkak0z0sség-vezetd jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakdzosség-vezeto feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkak0z0sség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezet6jének a
munkak0z0sség tevékenységérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamo-
16t készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

Jogai
e A munkakozOsség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd vélemé-

nyezi a tantargyfelosztast.
e Véleményezi az oktatok kilon megbizésainak elosztasat.

Feladatai kilonosen

o Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zos-
ség éves munkatervét.

e lIranyitja a munkakzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

o FErtekezleteket hiv dssze.

e Az igazgato altal kijel6lt iddpontban beszdmol a munkakozdsségben folyd munka ered-
ményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzdsség minden tagjanal oréat latogat lehet6-
ség szerint.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmai kepzesek képzési
program, képzesi és kimeneti kdvetelményekben foglalt, szakmai és vizsgakovetelme-
nyeinek valtozasait.

e Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozo részein, az atve-
zetest alatamasztdé dokumentumokat elkésziti a munkakdz0sség tagjaival, a helyi tanter-
vet atdolgozza a valtozdsoknak megfelelden.

e A munkakoz0sség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az E-krétdban at-
vezeti.

e Képviseli a munkak6zosséget szakmai megbeszéleseken, értekezleteken és az ott elhang-
zottakrdl tajékoztatja a munkakdzdsseg tagjait.
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7.4.

Segiti és ellendrzi az oktatok szakmai munkdjat, kiilonos tekintettel az 0 kollégékra.
Osszedllitja a munkak6zosség éves programjat és errdl beszamolot készit.

Folyamatosan segitséget nyujt a munkakdzosség tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez,
ellendrzi azokat.

A terlletileg illetékes igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatas eredményességét.
Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeét, regisztralja az elért eredményeket.

Figyelemmel kiséri a szakterlletére vonatkozé palyazatokat, és tajékoztatja a munkako-
zGsseg tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.

Aktivan részt vesz az intézményi ertékelésben.

rrrrrr

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama az intézmenyben dolgoz6 oktatok
szamanak fliggvénye. A csoportlétszamot a HVSZC féigazgatdja hatarozza meg.
A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztasa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

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

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

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

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

MICS feladatai:

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

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

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatsza-
balyozés szerint két évenként az intézmeény onértékelési folyamatét szervezi, irdnyitja,
koordinalja. Ertelmezi és értékeli a begytijtott informaciokat. Az intézményi jellemzéket
az EQAVET indikativ elvarasaival 6sszevetve a négy onértékelési tertileten dsszesen 21
szempontot vizsgalva értékeli az intézmény miikodését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7,
Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).

Erdsségek ¢€s fejlesztendo teriiletek meghatarozéasa €s rangsorolasa az intézmény muiko-
désében.

Elékésziti az intézményvezetd onértékelését.

Osszegzést készit az onértékelés megvalositasanak tapasztalatairol.

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

Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgylijtés és a kérddivezés szervezési feladatait. A
MICS tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatohelyettes és az oktatok értékelése soran az dra-/foglalkozaslatogatas felelose
a MICS-vezetd.

A MICS-vezetd vagy valamely MICS-tag lehetdség szerint részt vesz az ora-/foglalko-
zaslatogatason.
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A minéségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkdzoket, anyagokat, a digi-
talis eszkdzrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetéségeket, szakmai
kiadvanyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasarol az intézményi sajatossagok €s lehetdségek figyelembevételével az
intézmény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatdnak és a kancellarnak az egyet-
értesével.

Az intézményi MICS egyiittm{ikodik a Centrum minéségiranyitasi vezetjével. A Centrum mi-
ndségiranyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum mindség-
iranyitasi rendszeret.

7.4.2. Onértékelési Csoport (OCS)

Az intézményi 6nértékelés sordn a 21 dnértékelési szempont vizsgalatat négy onértékelési cso-
port 5-6 egymashoz kapcsolodo terilet vizsgalatat végzi. Az egymashoz kapcsolodo terllete-
ket, az Onértékelési csoportok szamat és a csoporttagok szamat az intézmény méretéhez iga-
zitva a szakképzési centrum egyetértésével az intézmény hatarozza meg. Ezek az informaciok
az intézmény onértékelési dokumentumaban pontosan megfogalmazésra keriilnek. A csoport
tagjait az intézményvezetés jeldli ki és bizza meg.

A csoportok legalabb négytaguak, az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden keriilnek
kialakitasra (Iehetdség szerint egy MICS tag, egy szakmai oktatd, egy kdzismereti oktato, egy
munkakozosségvezetd vagy palyaorientacios csoporttag). A munkajukhoz szlikséges adatokat
a MICS adja at szamukra az adatvédelmi el6irasnak megfelel6 modon. Minden informacio az
intézmény altal meghatarozott feliileten érhet6 el a kollégak szamara, amely egyben a kommu-
nikacid és a tuddsmegosztas {0 szintere is.

Tevékenységuk két-harom honap id6tartamu, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kertil ki-
alakitasra.

7.4.3. Fejlesztési Csoport (FCS)

A Fejlesztési csoport feladata az onértékelés soran meghatarozott fejlesztési célokat kittizni és
az intézményi fejlesztéseket elinditani.

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd tertilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébdl, de kiilsd
szakeértot 1s bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

Tevékenységiik harom honap idétartami, ezért kiilon orarendi sav szamukra nem kerdl kiala-
kitasra.

Az OCS és az FCS mindségiranyitasi feladatait ellatok kotott munkaiddben a szakmai oktatés-
sal O0sszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatokat ellato tevékenységi korben (kotott munkaidéd
neveléssel-oktatassal le nem kotott része) kell végeznilk.

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

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenkent legalabb
kett6 sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az intézmény
vezetd, és az osztalyfonok rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziildi érte-
kezletet az igazgato hivhat 0ssze.
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Oktatoi fogadodrak

Az intézmény valamennyi oktatdja tanévenként —az igazgato6 altal kijelolt iddpontokban - tart
fogadoorat (legalabb évi kett6 alkalom). A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan
teheti meg.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitdlis napld vezetésével tesznek
cleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis
naplo réven kildott elektronikus tizenetben, vagy e-mail formajaban, vagy postai Uton levélben
torténhet.

Az osztalyfondk a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél, postai levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

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

7.6. A didkdnkormanyzat

A didkdnkormanyzat az intézmeny didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a ta-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mitkodési
szabalyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi
didkdnkormanyzat tagjait a tanulok valasztjak meg (az osztaly képviseletében 2 6 a diak koz-
gytilésen véalasztja meg a DOK tagjait). A didkonkormanyzat altal elfogadott munkatervet és az
abban szerepl6 programok megvaldsitasat az intézmény vezetésége tamogathatja.

Az intézményi diakonkormanyzat €1én, annak szervezeti és miitkodési szabalyzataban megha-
tarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezetd, a DOK elndke all. A kollégium részérdl
az intézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkdnkormanyzat jar el azzal a kitétellel,
hogy az erre iranyul6 dontések eldkészitésébe, valamint a dontésbe bevonjak a kollégiumi di-
akkozosség delegalt tagjat.

A diakonkormanyzat tevékenységét egy segitd oktatdé tdmogatja és fogja 6ssze, akit ezzel a
feladattal az igazgatd biz meg hatarozott idétartamra, 1 tanévre. Feladata:

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

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

o Tisztségérél a DOK-segité sajat dontés alapjan lemondhat.

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

e A DOK-segitd részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajé-
kozodik a didkokat érintd kérdésekrol.
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A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmeény be-
rendezéseit — egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.7. Az osztalykdzossegek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jénck megvalasztasa,

e kildottek delegélasa az intézmeényi didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot az igazgatod bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfonoki munkakori
leiras tartalmazza.

Az igazgato és az oktatodi testllet szlikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygyii-
Iésen tart kapcsolatot a didkokkal.

8. Gyakorlati oktatast tamogaté szervezeti egysegek

A szakképz6 intézmény szerves részét képezik a tanulok gyakorlati oktatasat tamogato szerve-
zeti egységek.

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

Gyakorlati képzést tamogatd szervezeti egységek:
tanszallo

tankonyha

f6z6konyha

pékseg

kévézd, bufé

tangazdasag

tanpince

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

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

A gyakorlati képzést tdmogat6 szervezeti egységekkel kapcsolatos részletszabalyokat a

Centrum féigazgatoja és kancellarja altal kiadott, mindenkor hatalyos foigazgatdi és kan-
cellari egytttes Uzemeltetési utasitas tartalmazza.
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9. Kollégiumi szervezeti egyseg

A szakképzd intézmény szerves részét képezi a tanulok tanulményi ideje alatti lakhatast bizto-
Sitd szervezeti egység, a kollégiumi egység (tovabbiakban kollégium).

Kiegészit6 tevékenységként szabad kapacitasa terhére szallashelyet hasznosithat.

A Kollégiumi szervezeti egyseg 0sszefogasa e€s szakmai iranyitasa a kollégiumi munkakdzos-
ség-vezet6 feladata.
A kollégiumi egysegben feladatokat ellatok:

e Oktatok

e pedagOgiai asszisztens

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

10. Konyvtar szervezeti egyseg

A szakképz6 intézmény szerves részét képezi a tanuldk, a képzésben résztvevok és az oktatoi
kozosség munkajanak tdmogatasat biztositd intézményi konyvtar, amelynek koordinatora a
kdnyvtéaros oktato, aki felel a konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mikodtetésé-
ért az intézmény altal rendelkezésre allo szakmai és targyi feltételek keretein belil.

A konyvtaros oktato felel a gylijtemény tervszeri, folyamatos karbantartasaért, megdrzéséért,
gyarapitasaert.

Az intézmeényi konyvtar alapfeladatai:

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

e akonyvtarhasznélat tanitasa, olvasova nevelés, olvasasfejlesztés;

e atankdnyvellatas intézményi kdnyvtari feladatai;

e a mindenkor hatalyos szakmai jogszabalyok (torvény és rendelet) alapjan a kényvtari
miikodés biztositasa;

e konyvtari szolgaltatasok biztositasa;

e tankonyvellatas — tankdnyvrendelés lebonyolitésa;

e cgyeb, a szakképzO intézmény altal felvallalt szolgaltatasok és szakmai tevékenységek
biztositésa;

e akonyvtar, mint kozosségi tér biztositasa, programok szervezése.

A konyvtari egységben feladatokat ellatokra, tovabba az dsszes tanuldra, képzésben résztve-
vore vonatkozoé belsé szabalyokat a mindenkor hatadlyos Hazirend tartalmazza.
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11. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Kiils6 kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Heves Varmegyei Kereske-
delmi Iparkamara (HKIK)

szakmai versenyek, dudlis gyakorlat, szakmai és agazati vizsgak

Csaladsegit6 Intézet

Héatranyos és halmozottan hatranyos tanuldk segitése, szocialis kérnye-
zetének, feltérképezése.

Heves Véarmegyei Tanulési
Képességet Vizsgalo szakér-
téi és Rehabilitacios Bizott-
S&g

Vizsgalatok kérése, szakért6i vélemények kérése; SNI- tanuldk szakvé-
leményezése, tanuldk atiranyitasa iranti véleményezése.

Gyermekjoléti Szolgalat

Tanul6i jogviszonnyal dsszefliggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatési intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegii kapcsolatok,
mindségiranyitasi szempontu kapcsolatok, tanulé atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségugyi ellatast biz-
tositd egészségligyi szolgal-
tatd

Palyaalkalmassagi és egészségugyi alkalmassagi vizsgalat a szakmara
jelentkez6 tanulok esetében
sziirés, €s a jogszabalyban eloirt feladatok.

Duélis képzést végzé gazda-
Sagi tarsasagok, valamint
gazdaségi kamarak

Szakképzési munkaszerz6dés, dualis képzohely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal el6irtak alapjan.

A kapcsolattartas mddjai: telefon, e-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért elsédlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegélhatja az adott munka-
tertilet feleléséhez. A fentieken tal az intézmeény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel:

- Magyar Kertészeti Szakképz6 Intézmények Szovetsége (MAKESZISZ)

- Egri Borvidék Hegykdzségi Tanacsa

- Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem

- Magyar Voroskereszt Heves Varmegyei Szervezete

- Helyi termeldk

- Heves Varmegyei Renddr-fokapitanysag

- Eger Renddrkapitanysag

- Heves Varmegyei Katasztréfavédelmi lgazgatdsag

- Heves Varmegyei Katasztrofavedelmi Igazgatdsag Egri Katasztréfavédelmi Ki-

rendeltség

- Egri Jarasi Hivatal Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly
- Nemzeti Agrargazdasagi Kamara

- Heves Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara

- dudlis partnerek

Kulfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

- Rakdczi Szovetség orszagos és helyi szervezete
- Rimaszombati Vendéglatdipari Szakkozép- és Szakiskola
- Erasmus palyazat intézményei
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12. Az Uinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatok

12.1. A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, 6regbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket
az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

12.2. A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai
A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
logdja

it | Szakképzési

Heves

Varmegyei Ce ntru m

Az intézmény cimere (jelvénye)

Az intézmeény tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:

e Lanyoknak: sotet szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
e Filknak: sotét szint 6ltony, fehér ing.

12.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, Gnnepi és egyéb rendezvényei

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

e A tanitési orak, foglalkozasok keretében (iskolaradion keresztul) minden évben megem-

lekeziink az aradi vértanuk martirhalalanak évforduldjarél (oktéber 6.). kommunizmus

aldozatairdl (februar 25.), a trianoni békeszerzddés évforduldjardl (junius 4.) illetve a

Holocaustrol (aprilis 16.).

Az intézménykozosség megemlékezik az intézmény évforduldirdl.

A végzis osztalyok szamara gombavato rendezvényt szerveziink.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a végzésok blcsuztatasat, didkjaink ballagasat.

Minden évben hagyomany6rzd jelleggel megrendezésre kerul a dr. Habis Gyorgy nevét

viseld német nyelvi szépkiejtési verseny

13. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6lo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk
rendszeres egészségugyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatoja. Az iskolaorvos munkajanak ttemezését minden év 09.30.-ig egyezteti
az intézmeény igazgatojaval. A beiskolazasra keriilé tanulok szakmai palyaalkalmassagi vizsga-
latat elvégzi. (az egészségiigyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet
alapjan).

Az iskolaorvos éves feladatait kildndsen:
e Az intézmény diakjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanuldk évente egy al-
kalommal torténd sziirdvizsgalata.
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A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésha vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A testnevelési drakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvegzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyamén lesz
szlikséges a tanul6 gydgytestnevelésre torténd utalasa, elézetesen az intézmény vezetés-
ével egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes iga-
zolasok kiadasat elvegzi.

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

Stirgésségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol taniskodé dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakor-
vosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutalot biztosit a diakok-
nak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe
iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultél a tapasztalatairol, felhivja figyelmiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal onélldan ellatando feladatok (26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)

A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az is-
kolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a ta-
nulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, le-
leteik meglétét. Elvégzi a szlirfvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkddve.

Figyelemmel kiséri az egészsegugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

iskolaorvos és a védéndi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifliggesztett
rendelési idOben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon
beosztas szerint fogdszati, szemészeti €s a védénd munkaterve szerint altaldnos sziir6-
vizsgélaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanulokat €s a sziiloket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgélatokon valo részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a pot-
lasrol gondoskodni.

Egészséges életmddra nevelés

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

A hatélyos Szkt. 65. § szerint: ,, Ha a tanulo a tanuldi jogviszonydbol szarmazo kotelességeit
vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi binte-
tésben részesithetd. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanulo maga
ellen keéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseloje gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi és azt megeldz6 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. rogziti.

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

15. A tanulé dijazasa

Az Szkr. 169. § értelmében, a tanulot meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképzo
intézmény a tulajdonéba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A
megfeleld dijazasban a tanul6 — kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és
a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értéke-
sitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfe-
leld dijazést a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megéallapitani.

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

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

16.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelend6. Az Kréta elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény
vezetdi, oktatdi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napléd elektronikus
Gton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rék, foglalkozasok tananyagat, a hiany-
zokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal elkészil az oktatdk altal megtartott, elektronikus naplon kivili nyilvantar-
tasra kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkatigyi ellen6rzés utan irattarba kertl. Az adat-
lapot a munkavéllalo, az ellendrzést végz6 személy (altalanos igazgatohelyettes) irja ala.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartal-
mazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az intézmény korbé-
lyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a szi-
16nek.

Tanév végén az elektronikus napld adataival tokéletesen megegyez6 torzslapot, kifutd rend-
szerben papir alapu szigord szamadasu nyomtatvany formaja bizonyitvanyt allit ki az osztaly-
fonok, 2025/26-o0s tanévtdl felmend rendszerben a tanulmanyi rendszerben digitalis bizonyit-
vany kerdl kiallitasra (2019. LXXX. Szkt. 7. 8. 1c.).

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanul6 elémenetelérél, az igazolt és igazolatlan Orairél
naplomasolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.
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16.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézmény Kréta-Poszeidon iktatd rendszert hasznal.

Az oktatasban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalma-
zunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsetjével es az
igazgato alairaséaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszoval rendelkez6 személyek szamara elérhetdek.
Az adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszoval. Erre az
igazgatd ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges. Az
igy eléallitott dokumentumok az intézmeényi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus
adathordozo6ra mentett allapotban kertilnek tarolasra.

16.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

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

Az adat- és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanul6i, képzésben résztvevoi és egyéb bizalma-
san kezelendd adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat 4t irasbeli megbi-
zassal rendelkez6 személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa utan az
illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formaéja:

e elektronikus felllet kimentett adatbazisa (PDF),
e papiralapu iratok csak helyben tanulméanyozhatok at, fénymasolat és foté készitése, il-
letve kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

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

Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informécids onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol sz616, 2011. évi CXI1. térvény,
valamint az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR
eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai adat-
gyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettel kdzolIni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkentes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgatd egy személyben felelds. Adatkezelési
jogkdrének gyakorlasaval az intéezmeény tovabbi munkavallaléit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkorével dsszefiiggésben 1évo feladataikat és feleldsségiiket a
munkakori leirasuk tartalmazza.
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Az intézmény adatkezelése (a mindenkor hatalyos szakképzeési és irdnyado jogszabalyok alap-
jan)
Az intézmeény:

e aszakmai oktatassal 6sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzeési jog-
viszony létesitése es fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e az alkalmazottak foglalkoztatasa, a részikre jaro juttatasok, kedvezmények, kotelezett-
ségek megéllapitésa és teljesitése, tovabbd meghatarozott nyilvantartasok vezetése cél-
jabol kezeli a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios
rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni, vala-
mint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolael-
hagyassal veszélyeztetett tanulokrol 0sszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara ltalanosan vonatkozik,
hogy a tovabbitast kizarolag az igazgatoi titkarsagon keresztll lehet megvalositani akar elekt-
ronikus, akér papir alapi adattovabbitasrdl van szé. Ez al6l az igazgatd egyedi elbiralasa és
kifejezett utasitasa alapjan lehet kivételt tenni.

17. Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzédésiik kotelezé mellékleteként, a munkakorikben
ellatott feladatokat, a munkakori leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

A 5. szamu mellékletben taldlhaté munkakdri leiras-mintak csak tampontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakdrokhoz. Az oktatoi munkakori leirasokat az igazgato, az intéz-
meényi sziikségleteknek megfeleléen barmikor modosithatja. A munkakori leirasok modo-
sitashoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktaté munkavallalok esetében a munkakdri leirdsok modositasara vonatkozéan a
feladat- és hataskori megosztas alapjan a féigazgatotol és a kancelldrtol kapott felhatalmazas
alapjan az atruhéazott jogkdorgyakorlas szerint kell eljarnia az igazgatonak.

18. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
18.1. A tanitési oran kivuli egyéb foglalkozasok

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fliggvé-
nyeben hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tanoran kivili foglalkozasokat. A tanulok
érdeklédési korének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztatd, tehetségki-
bontakoztato, specialis ismereteket ado felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyek, kultu-
ralis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.

Szervezhetd koltségtéritéses kiranduldsok, tardk, sportfoglalkozasok.

Az intézmeny altal szervezett, intézményen Kkivili rendezvények esetében is érvényesek a vo-
natkozo intézményi szabalyok az oktatdkra és a tanuldkra egyarant.
Tanoran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A foglalkozasok inditasdnak modjarol a jelentkezés €s a részvétel feltételeirdl az igazgatd dont.
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Az intézményben az alabbi tandran kivili szervezett foglalkozasi formak szervezhet6k a Cent-
rum jovahagyasat kdvetden:
e szakkorok, onképzo korok
didksportkor
korrepetalés, felzarkoztato foglalkozas
tehetséggondozas, versenyfelkészités, tovabbtanulas tamogatésa
tanulmanyi, osztdlykirandulds, tizemldatogatas, kozosségeépitd programok — 0sztaly-
szintii szervezésben.

18.2. Intézményi sportkdr
Az intézményben nem miikodik sportkor.

19. A tanuld, képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek ke-
zelésére iranyul6 eljarasrend

19.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden tanulo, képzésben résztvevé sz&mara minden tanév, illetve a képzés elsé
napjan az osztalyfonok vagy a foglalkozast vezet6 oktato tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoz-
tatdt tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a figyel-
milket a veszélyforrasok kikuszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak is, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak: foldrajz, bioldgia, természettudomany, kotelez6 természettudomanyos tantargy, di-
gitalis kultara, informatika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az oktatas megtorténtét az
Kréta-ban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsé utasi-
tasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal, képzésben résztvevokkel az oktatd
a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

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

Kilon balesetvédelmi, munkavedelmi tajékoztatot kell tartani a tanuld, képzésben résztvevok
szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés sth.). A tajékoztatast a foglalko-
zast vezet6 oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a tanulo, képzésben résztvevo és az oktatok szamara kotelezd. Az az
oktatd, aki nem jelenti az igazgatonak a tanoran vagy altala vezetett foglalkozason tortént bal-
esetet, mulasztast kovet el. Az igazgatd a baleseti jegyzokonyvet tovabbitja a munkavédelmi
szakmérnok és tiizvédelmi technikus, aki a balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak
torténé megkiildésérél gondoskodik.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart a munkavédelmi szakmérndk ¢€s tiizvédelmi technikus. A tajekoztatd tényét és tar-
talmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt minden munkavallald szamara kotelezo.
A munkavallalok a részvételiiket az oktatason alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi 6rékra, foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii esz-
kozoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa az
igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz
orai vagy foglalkozas kdzbeni hasznalatat.
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19.2. Az intézmény munkavallaléinak a feladatai a balesetek esetén

A tanulok, képzésben résztvevok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd
intézkedéseket:

e asériiltet elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonét, elsésegélynyujtd
oktatét - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

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

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

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

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

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

Az igazgaté koteles a fenti esetben a féigazgatot szoban és irasban egyarant tajékoztatni
a baleset tényérol, koriilményeirol. A tajékoztatast az azonnali intézkedéseket kovetéen
rogton meg kell tenni.

19.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

e A balesetet iktatott formaban nyilvan kell tartani.

e A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzkonyv egy
példanyat meg kell kildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek
(Kiskoru tanulo esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

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

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

19.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

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

A rendkiviili események:
Tiz:
Az intézmény minden munkavéllaldjanak, a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevéknek

is kotelessége az eszlelt tlizet, valamint annak gyanujat is /flist, égett szag/ haladéktalanul je-
lezni az igazgatonak!
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A munkavallalok és tanuldk riasztasara azonnal megkezdendd, tiizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelz6 mikodtetésével (3 csengdszo rovid sziinetekkel) vagy hangos szoval.

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

Az intézmény épileteben tartozkodo tanulok, képzésben résztvevok és munkavallalok az épi-
letet — a tlizriado tervnek megfelel6 rendben — azonnal kotelesek elhagyni és a gyulekezésre
kijelolt tertiletre menni. A feliigyel6 oktatok kotelesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évo-
ket és hianyzokat haladéktalanul megszamolni, a csoport kiséretét és felugyeletét ellatni, a cso-
portokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni.

A hatosagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztroéfavédelmet a 112 telefonszamon.
A tlizriad6 lefujasa egy hosszu csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A tiizriado altal kiesett
tanitasi id6t az igazgatd pétoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tani-
tasi nap elrendelésével.

Bombariado

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intezmény vezetdje, az intézmeny takaritd
és karbantart6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épi-
letben rendkiviili tArgy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon értesiteni a rend6rséget, a katasztréfavédelmet (112), felligyeleti szervet és az
intézményvezetot.

Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intezmény legkdnnyebben elérhet6 vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartal-
manak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonldan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetdség
esetén a bombariado tényét az intézményradioban is kdzzé kell tenni.

A bombariad6t elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni
tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik,
az igazgatd haladéktanul koteles az eseményt a féigazgatonak €s a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni az érettségi, szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezé-
sérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyege-
téssel kapcsolatban.

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

19.5. Katasztrofavédelmi intézkedési terv
A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza.

19.6. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény hazirendjének kiegészitése tartalmazza a vonatkozo eldirasokat.
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20. Az intézményi dokumentumok

20.1. Az intézmenyi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevo, sziilo,
valamint az intézmeény munkavallaléja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hoz-
zaférhetéek az intézmény honlapjan, TEAMS fellleten.

A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhatd
az intézmenyben a titkarsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok fel-
vilagositast kérhetnek az intézmény igazgatojatol, vagy az igazgatohelyettesektdl elézetesen
egyeztetett iddpontban.

20.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Centrum Alapitd Okirat

Centrum SZMSZ

az intézményi SZMSZ

Szakmai program / szakmai munkatervek

Héazirend

Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumok

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve és éves beszamoldja
e egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
e intézményi szint{i bels6 szabalyzatok

Az Alapitd okirat: a Centrum és intézményeire vonatkozo6 alapdokumentum, mely rogziti a
szakképzesi centrumnak és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ella-
tandd szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat el6segité mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevekenységeit. ROgziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével osszefliggd rendelkezéseket, iranyito
és feliigyeletére vonatkozo rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetéen az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatarozottak adjék.

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Heves Varmegyei Szakkepzési Cent-
rum alapdokumentuma. Rdgziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapi-
tott, szakképzési feladatot ellato koltsegvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkez6
szervezeti egysége a szakképzési centrum részeként milkodé intézmény. Rendelkezik e doku-
mentum a Centrum ¢és intézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérdl, a vezetdkrol, azok
feladat- és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatérozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belso és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkozo szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok dsszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikodésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozd szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadija el, és a Cent-
rum féigazgatdja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a
didkdnkormanyzat veleményezési jogot gyakorol.
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A dokumentum tanévenkenti aktualizalasat kezdemenyezheti: kancellar, f8igazgato, igazgato,
ig. helyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményez6 fél koteles egyeztetni az igazgatoval.

A Szakmali program képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a nevelési, oktatasi és a képzési programokat.

A Szakmai programot az oktatdi testulet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testlilet fogadja el. A Centrum f6igazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. A diakdn-
kormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Héazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil
— a jogszabalyokban meghatarozott tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet
gyakorolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabdlyait.
A Hazirendet az intézmény igazgatoja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum
féigazgatdja hagyja jova a kancellar egyetértésével. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményez-
heti: féigazgato, kancellar, igazgato, igazgatohelyettes, oktatotestiilet, DOK. A kezdeményezd
fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a diak-
onkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény minéségiranyitasi rendszere és dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikdbdl, azonos szempontok alapjan
megval6dsulod atfogd onértékelésbol és az ezekre €piil6 beavatkozo, fejleszto tevékenységekbol
all.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere 0sszhangban van a szakképzo intézmény méretével
és képzéseinek Osszetettségevel, tiikrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folya-
matainak kozéppontjaban a szakképzés mindségének novelése all, a szakképzés feltételeinek
folyamatos fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa erdek-
ében — kiilonosen a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével elésegiti az oktatok tovabb-
képzését és onkepzését, onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény
szakképzési alapfeladat-ellatasi tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgaltatasok
mindségének javitdsa megalapozott adatokon és visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialap-
feladat-ellatas kiils6 és belsd partnereinek a bevonasara épiil.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositasat az igazgatd késziti el, és azt
— az oktatoi testiilet véleményének kikérését kovetden — a féigazgatod hagyja jova.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak €s megvaldsitasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmeény éves munkatervét az igazgatd kesziti el bevonva a munkakdzsség-vezetoket. Az
éves szakmai munkaterv oktatoi testllet altali elfogadasara a tanévnyito ertekezleten kerdl sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdigazgatdja egyetértési jogot gya-
korol, elfogadasakor be kell szerezni a diakonkormanyzat vélemenyét.

21. Az intézmeényi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak0zgsség véleményének kikérésével
évente az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Az intezményi tankonyvellatast ugy kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott tan-
kdnyvek az egész tanitasi év soran az intézmeny tanuldi és a képzésben résztvevok részere
hozzaférhet6ek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi tan-
konyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz, képzésben részt-
vevOokhoz torténd eljuttatasa.
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22. A jelen SZMSZ-ben alkalmazott roviditések jegyzéke

Szkt: Szakképzésrdl szol6 torvény

Szkr: szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet
Mt: munkatérvénykonyv

Centrum: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Szakképzo intézmény: intézmény

SZMSZ: szervezeti és mitkddési szabalyzat
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23. Mellékletek felsorelasa
1. sz. melléklet A szakképzéssel sszefiiggd irdnyado és hatdlyos jogszabdlyok jegyzéke
2. sz. mellékler Az okiaidi testiileti ériekezlet jegyzdkdnyve €s jelenléti iv
3. sz melléklet Az igazgaté feladat- hatds- és felelosségi kore
4. sz. mellékier  Intézmény szervezeti felépitését rogzits dbra forganogram)
5. sz. melléklet  Munkakori leiras - mintak
6. sz. mellékler  Fegyelmi eljdrdsi rend
7. sz. mellékler  Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat
8. sz. mellékletr  Kollégium SZMSZ
9. sz. mellékler  Konyvedr SZMSZ

10. 5z. mellékler
11.5z. melléklet

Didkonkormdnyzat Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata
A munkdiraroi jogok gyakorldsa

24, Moédositisok jegyzéke

Az dtdolgozas oka:
A tényleges milkbdésnek torténd intézményi megfeleltetés.

Az atdolgozas tartalmi jellemzéi:
¢ A fenntartéi milkodés lekbvetése.

¢ A modositisok célja az dttekinthetfség, a pontossag és az egységes intézményi eljaras-
rend biztositisa.

s A dokumentum egységesitése helyesirasi és stilisztikai szempontbol.

e A hatilyos jogszabalyoknak és az intézmény miikodésének megfeleld aktualizilasa.

Eger, 2026. januar 30. i4 - fgn
/]

B

..----l%llm' {.% }}
Leprésné Mélypataki Tinde o
Heves Varmegyei SZC Sarvari Ka ! M,
Szakképz0 Iskola és Kollégium

igazgatd
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25.LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo intézményi belsé szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betar-
tsa az intézmeny valamennyi munkavallal6jara, minden tanulora és képzésben résztvevore
nézve kotelezo érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1épését kovetden hatarozatlan idére szol.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogaddsdt kivetden a fenn-
tarto altali elfogadast kdvetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatélyos és iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek véleme-
nyenek kikérésével médosithatja, a féigazgato jovahagyasaval, a kancellar egyetértésével.

A jelen dokumentum mddositasat kezdeményezheti az igazgatd, az oktatoi testilet, a didkon-
korméanyzat, a Centrum féigazgatoja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb bels6é szabalyzatok, utasitasok tartal-
mazzak.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe Iéptetésehez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositasa.
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AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Virmegyei SZC Sérvari Kalméan Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Miikédési Szabalyzatat az iskola oktatdi testiilete 2026. januar 30. napjan megtargyalta

és elfogadta.
Jegyzokonyv iktaté szima: NSZFH/HVSZC-005- 200234, “4lf0d6G...........

Eger, 2026. januar 30,

( )

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

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

Lepresné Mélypa ] : alogh Barbara
igazgato gL az oktatoi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szerve-

zeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola Diakonkormanyzata 2026. januar 29. napjan vélemé-
nyezte és elfogadésat timogatta.

Eger, 2026. januar 29.

/|
A
Aux Péter
Didkonkormanyzatot
segitd oktatd
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JOVAHAGYO NYILATKOZAT

A Heves Virmegyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium Szerve-
zeti és Miikédési Szabalyzatat az oktatdi testiilet bevonasaval, a didkonkorméanyzat vélemény-
ének kikérésével az intézmény igazgatdja mddositotta.

A Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalmén Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium modo-
sitott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéval egyetértek, a mai napon jévihagyom.

Eger, 2026. januar 31.

foigazgatd
Heves Varmegyei Szakkepzési Centrum

Eger, 2026. januér 31.

A foigazgatd jovahagyo dontésével egyetértek.

gyi Istv
kancellar
Heves Varmegyei Szakképzési Centrum
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