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1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz0 intézmény mikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szer-
vezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa az intézmény sajatos jogallasa alapjan
a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszabalyainak meg-
hatarozasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzo intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd munkavallalok feladat- és ha-tarkori megosztasat,
az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartdsanak rendjét. A szakképzd intézmény alapdokumentuma
nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd szervezeti és miikodési szabalyzataban

foglaltakkal.

A szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények, korményrendeletek:

e A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény

o A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

¢ A munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

A tovabbi iranyad6 jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatoak.

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

A szakképzo intézmény (tovabbiakban szakképzd intézmény vagy intézmény) szervezeti és miko-
dési szabdlyzatat, tovabba annak mddositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntarté Centrum
nevében a foigazgato €s a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartod jovahagyasaval valik ér-
vényessé, a Centrum foigazgatoja és kancellarja ellenjegyzése mellett.

(Szkt. 32. § (4), 51. § (2), valamint a féigazgato hagyja jova a kancellar egyetértésével Szkr. 81§ (1)
bekezdés 5) alpontja).

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

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
o fbigazgatd
e kancellar
e igazgatd
e oktatoi testiilet
e Diak Onkorméanyzat,
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A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és hazirendje nyilvanos dokumentum,
azt a kozérdekli adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan az intézmény honlapjan, valamint
meghatarozott szervezetek adatbazisaban kozzé kell tenni.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a képzésben résztvevok, torvényes képviseldk, az intéz-
ményi munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik munkaidében, Szerencsi SZC Satoraljatj-
helyi Kossuth Lajos Technikum titkarsagan, tovabba az intézmény és a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény va-
lamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényii.

2. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Szerencsi Szakképzési Centrum

3900 Szerencs, Rakoczi Ferenc ut 93.
OM azonositdja: 203055

Az intézmény a Szerencsi Szakképzési Centrum szakképz6 intézménye.
Intézmény adatai

Neve: Szerencsi SZC Satoraljatjhelyi Kossuth Lajos Technikum

Cime: 3980 Satoraljaujhely, Deak utca 10.

Telephelyei: -

Kozponti telefonszam: 06-47/321-322

E-mail: kossuth@szerencsiszc.hu

Honlap: kossuthgimi.hu

Intézményi kod: 203055/011

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
@ technikumi szakmai oktatas
®  szakképzé intézményi szakmai oktatas

Az intézmény gazdalkoddsdnak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nallé egység, gazdalkodasi jogkorrel nem
rendelkezik. Az intézmény finanszirozasarol a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, vagyonkeze-
1ési, lizemeltetési €s egyéb pénziigyi feladatait teljeskoriien a Centrum kancellarja vezetésével a
Centrum egyrészrdl a kozponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi szintli gazdasagi,
pénziigyi, munkaiigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodassal sszefliggd kotele-
zettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kotelezettségvallalas és teljesitésigazolas
szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, ellenjegyzési és
utalvanyozasi Szabdlyzata tartalmazza.
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Az intézmény telephelyeit képez6 épiiletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezel6i, tizemel-
tet6i jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok és kész-
letek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerti és feleldsségteljes miikodtetése, fel-
hasznalasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezo év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos rendjérol
a szakképzésért felelds miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi
testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek véleményének figye-
lembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket
¢s idépontokat:
®  az oktatoi testiileti értekezletek idépontjait, oktatoi fogaddorakat, sziili értekezletek idépont-
jait,
® az intézményi rendezvények és iinnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,
®  a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
©  avizsgak (felvételi-, osztalyozd-, javitod-, kiilonbdzeti-, helyi-, képesité-, agazati alap-, szak-
mai,- érettségi-) rendjét,
@ atanitasi sziinetek (8szi, téli, tavaszi) idépontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
@ anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,
@ a tanulok fizikai allapotmérését.

rygr e r

A tanitési orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, kezdési ideje, idétartama az intézmény Hé-
zirendjében keriil meghatarozasra.

3.3. A vezeték intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanulok szdmara szervezett intézményi rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozéasok torténnek.

Az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiiknek hétfotdl péntekig 7:30-15:30 6ra kdzott az
intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkdjukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idGtartamban 14tjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatdsa esetén az igazgato jeloli ki az tigyeleti feladatot ellatd személyt.

3.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret elsé
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolso napja a hét
utolsé munkanapja.
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Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat, a

koétott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele

kell szamitani a kétott munkaiddé hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékdaban

a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal osszefiiggésben

elrendelheto egyeb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado részében az oktato munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdarozza meg.”

3.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaido meghatarozasanak az altalanos szabalyai

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az igazga-
tohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkak6zosség-vezetd allapitja meg az intézmény Ora-
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javas-
latokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az id6-
ponttol, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok felé.

Az igazgatd a munkaiddre vonatkozo el6irasait az 6rarend (E-krétaban), a munkaterv, a tervezett
programok kifiiggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szokdsos modon,
elektronikusan az Outlook levelezében vagy az E-krétaban teszi kozzé.

A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken onkéntes az
oktatok részvétele, ezért kiilon dijazds nem jar. A kozpontilag elrendelt munkanap-athelyezés
minden munkavallalo szamara kotelezo.

Az oktat6 kdoteles10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (il-
letve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

3.4.2.1gazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok dltalanos szabdlyai

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanapon a munkakezdésre kijeldlt idOpont eldtt koteles jelezni a kozvetlen
munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt, valamint a munkatigyi eléado-
nak.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elha-
gyasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozéasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatd legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, Gigy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a szak-
mailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatdk intézményi szorgalmi idére irdnyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanuldk, illetve képzésben résztvevok érde-
keit, illetve oktatasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének dltalanos szabalyai

Az oktatd szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — az oktaté munkdval 0sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgat6 adja.
Az oktato feladatait részletesen a munkakdri leirasa tartalmazza.

A munkaid6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)

p)
q)

a tanitasi orakra, foglalkozasokra val6 felkésziilés,

az irasbeli szamonkérések javitasa,

a képzésben résztvevok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak, foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradd ¢és a helyettesitett
orak vezetése,

érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

tehetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

a tobbletfeladatellatasi megallapodasban rogzitett feladatok (osztalyfénoki, munkakdzos-
ség-vezetoi, tilmunka, fKRETA adminisztracidért felelés, KRETA adminisztracioért fe-
lel6s, szakiranyu oktatasért felelds oktatd, szakmai képzésért felelds oktato),

szil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlddését figyelemmel kisérje és eld-
segitse,

a tanuldkat, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét, illetve a képzésben részt vevo sze-
mélyeket az Oket érint0 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a kiskora tanulé torvényes
képviseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanuld jogainak megovasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszte-
letben

szakmai oktaté munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl, te-
hetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, fi-
gyelembe véve a tanul6 egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokul-
turalis helyzetét

a kiilonleges banasmoddot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylitt miikodjon a fejlesztOpedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanul6 felzarko6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsii-
1ésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre
nevelje a tanulodkat,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkajat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megter-
vezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

meg0rizze a hivatali titkot,
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A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetdek el
jellegiiktol fiiggden.

3.5. Az oktatok feletti munkaltatoi jogok gyakorliasanak rendje

Az igazgat6 a féigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt latja el a Centrum részeként miikodo, szakmailag
0nallo intézmény vezetdi feladatait.

Az igazgato alap feladat- hatas- és feleldsségi korét, huméaneréforras-gazdalkodassal 0sszefiiggd
feladatait és a helyettesitésére vonatkozo elvi szabalyt a jelen SZMSZ 5. szamu melléklete tartal-
mazza részleteiben, mely az SZMSZ kotelez6 mellékelt dokumentuma.

3.6. A nem oktaté munkakdorben foglalkoztatottak intézményben valé6 munkavégzése, mun-
karendje, az igazgaté atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancelldrja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatéi munkavallaloi felett.

Kancellar feladat- és hataskorében lévo legfobb munkadltatoi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavdllaléi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdaskére alol, — valamint az Szkr. 83. § 8.
pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmeny Szkt. 40. § (1) be-
kezdeés e) pontjaban meghatdarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggo
feladat ellatasadra létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallaldja felett is, valamint gondos-
kodik a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai kompetencia biztositasarol.

A Centrum és az intézmény egyiittes zokkendmentes mindennapi operativ miikodése érdekében a
kancellar kizarolagos munkaltatoi jogkorében 1év6 azon munkavallalok esetében, akik munkavég-
z¢si helyiik szerint a jelen intézményben latjak el a munkakdriiket és a munkakori leirdsuk alapjan
meghatarozott napi feladataikat, felettiik az igazgatd atruhdzott munkaltatoi jogkort gyakorolhat.

A Kkancellar az igazgato részére munkaltatoi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait a
Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatialyos munkaltatéi jogkor atruhazasarél
sz0l0 belso szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyado szabalyozasok
rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatdi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a belsd

szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kitelezettségekre. Az atruhazott munkalta-
to1 jogkort az igazgatd nem ruhazhatja at.”
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A nem oktatéi allomany munkakori leirasat a munkaltatoi jogkor gyakorloja irja ala, az igazgatd
atruhdzott jogkorben a hataskore ald tartozé nem oktatok esetében a munkakdri leiras tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal €lhet a kancellar felé.

A torvényes munkaidé, heti 40 6ra — napi 8 ora és 20 perc munkakdzi sziinet (pihen6id6) figyelem-
bevételével a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, a munkavallalok sza-
badsaganak kiadasara az igazgat6 atruhédzott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi: (a helyi viszonyoknak megfelelen toltendd)
®  intézményi [ iskolatitkar
‘?‘ gazdasagi iigyintézd
9 munkaiigyi iigyintézd
9 takarito
®  karbantarté
‘?‘ portas
@ rendszergazda

4. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

A helyi viszonyoknak megfeleloen téltendo!

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ ha-
tarozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktat6i munkakori leirasok,
valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belsd ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kdvetelményekhez, eld-
irasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egyben se-
gitd, preventiv fegyelmezo jellegii tevékenység is, amely feltdrja az intézményi célokat, a folyama-
tokat gatld tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallitasara.

A szakmai munka bels6 ellendrzésének legfobb kdvetelményei:
© fogja 4t az oktatéi munka egészét,

@ segitse eld valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

@ tamogassa az egyes oktato-neveld szakmai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

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

@ biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

@ tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat, meg-
tartasat.

@ biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai programjaban és
egy¢eb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését

© segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikdését

9 az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok mun-
kavégzésérol

@ feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
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eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;
@ szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsé
és kiilso értékelések elkészitéséhez

Az intézményben folyo oktatdi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony €s jogszerli miitkddéshez rendszeres

¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellenérzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellenOrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex célellendrzés szur6proba szerinti ellendrzés

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghata-
rozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben
© tanitasi 6rdk, foglalkozasok ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,
© tanitasi 6rak, foglalkozéasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
@ a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,
© azigazolt és igazolatlan hidnyzasok ellenérzése,
© az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendérzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések soran,
®  afoglalkozésok kezdésének és befejezésének ellenbrzése,
@ munkakdzosség-vezetok munkaja,
@ osztalyfonoki tevékenység,
®  a szakmai oktatas ellenbrzése,
® E-Kréta rendszer és azzal 6sszefliggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
@ felnéttoktatasi, és képzési tevékenység miikddtetése és hatékonysaga,
@ egyéb, elére nem lathatd

Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
@ fenntartdi ellendrzés,
@ intézményi vezetdi ellendrzés,
®  munkakdzosség-vezetdi ellendrzés
@ egyéb, elére nem lathato
A belsé ellenorzés célja:

@ az oktatds szinvonalanak biztositasa, fejlesztés

@ segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékony-
sagat;
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A belsé ellendrzést végzo, alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzd, onértékelést tamogato dolgozo jogosult
® az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
®  az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masola-
tot késziteni,
®  az ellenbrzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
@ az ellenérzétt dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellenorzést végzo, dolgozo koteles:
® az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
@ az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni;
@ az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6z6Ini az ellenérzott dolgozok-
kal és a sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével;
@ hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas sze-
rint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott, onértékelésben érintett dolgozo jogosult:
®  az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
®  az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen felettesé¢hez

Az ellendrzott dolgozo koteles:
@ az ellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni;
@ afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenérzést végzo, onértékelést tamogato dolgozo feladatai:

® Az ellendrzést végz6 dolgozo a belsd ellendrzést, onértékelést kdteles a jogszabalyok-
ban, az intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

® Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.

@ Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri. Az onértékelést
tamogatd oktatd az altala Gsszegylijtott értékeléseket az online rendszerben kdoteles
rogziteni.

®  Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
v/ a hiadnyossidg megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozd fi-

gyelmét;
v ahidnyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.
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A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézmenyvezeto.
@ ellendrzési feladatai az intézmény egészére Kiterjednek;
®  ellendrzi az intézmény dsszes dolgozdjanak szakmai, iigyviteli és adatszolgaltatasi
munkajat;
@ ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
@ (sszeallitja tanévenként (az intézmény munkatervéhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet, onértékelési tervet

@ feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés, onértékelés egész rendszere és miikodése
felett.

Intézményvezets-helyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli
munkajat, ennek soran kiilondsen:
@ aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
@ az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét; az oktatok adminisztracios munkajat;
®  az oktatok neveld-oktatd munkdjanak modszereit és eredményességét;
@ agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
Folyamatosan ellen6rzi a szakmai gyakorlati képzés minden teriiletét, ennek soran kiilonosen:

@ a gyakorlati képzésben résztvevé oktatok munkavégzését,
® aziskolai szaktantermekben folyé munkat,
®  akiilsé gyakorlati képz6helyeken vald tanuldi munkavégzést

4.1.1. Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo oktatok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilonosen:

®  az oktatok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

@ aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel);

®  apalyakezdéknél a tantervi fegyelem, osztalyzas, értékelés kovetelményeinek betar-
tasat.

Az intézményvezetd, egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kije-
161ni. Az egyes tanévekre vonatkozo ellenorzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendr-
zést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsod ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezetd a felelds. A belsd ellendrzési tervet a tanév oktdberéig nyilvanossagra
kell hozni.
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A belso ellendrzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa: munkatervek, tovabb-
képzési tervek osszedllitasanal, minosegiranyitasi rendszer mitkodtetésénél, minositésnél, értekelés-
nél.

Az igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok és az ellendrzésre megbizott munkavallalok elso-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak sze-
rint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.

5. A belépés és benntartézkodas rendje

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

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat a képzésben résztvevéknek és az intézmény minden munkavallalojanak is be
kell tartania.
Az intézmény minden munkavallaldja és minden képzésben résztvevo felelds:
9 atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
©  akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
@ az intézmény rendjének, tisztasdginak megdrzéséért,
© az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

5.2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarolag a Centrum
hozz4jarulésaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani. A bérleti dijak mértékét a
Centrum foigazgatoja és kancellarja egylittesen allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzodés
utjan valdsulhat meg. A bérbeadas soran az oktaté munkat zavarni nem lehet!

5.3. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézmény teriiletén barmilyen reklamtevékenység kizardlag az igazgatd engedélyével valosul-
hat meg.

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd. Ez aldl kivétel, ha
az adott reklam:

© Az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, ta-
nulok személyiségének fejlddésére pozitiv hatdssal van, nevelési, oktatdsi, miivel6dési
célt szolgal:
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
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- azegészséges ¢letmoddal 0sszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

- akultira, a miivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmiivelddési, kozgytij-
teményi intézmények programjainak, musorfilizeteinek terjesztése.

Ezek a reklamok, plakatok/felhivasok az intézmény hirdetétablain, az e célt szolgalo
paravanokon, facebook illetve instagram oldalan helyezhetdk el az igazgatd eldzetes
engedélyével.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0sszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Erre az igazgaté személyesen ad
engedélyt.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Plakatot, hirdetést a hirdet6tablakon elhelyezni csak az igazgatd engedélyével lehet. (A helyi vi-
szonyoknak megfelelden toltendd!)

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

6.1. Az igazgaté feladatai és felelosségi kore

A szakképzo intézményt az igazgato vezeti.

Az intézmény igazgatéjanak hatilyos alap feladat- hatas- és felelésségi korét a Centrum
SZMSZ-ének ,,A7 igazgato” cimi pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol el-
térni nem lehet. Az igazgato napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és hu-
maneré6forras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatkorében is eljar, a 5. sz. melléklet-ben rogzi-
tettek szerint.

Az Igazgat6 ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem ne-
vesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb szabalyo-
zasok (egyéb Centrum vezet0i utasitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.

Szkt. 125. § (1) A szakképzési Centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatoja az igaz-
gato szamdra jogszabalyban meghatadrozott feladatok koziil — a fdigazgato irdanyitisa mellett — el-
latja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar fel-
adat- és hataskorébe.

Az igazgato felel6s kiilonosen a kovetkezokért:
©®  az intézmény szakszerii és torvényes mitkddéséért,
©  atakarékos pénzeszkoz felhasznalasért,
® A munkavallalok foglalkoztatasanak jogszeriiségére és munkakdriilményeire vonatkozé kérdé-
sek tekintetében jogkorét a jogszabalyoknak és a Centrum utasitasainak megfelelden latja el.
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@ Az oktatasi intézmény igazgatoja felel az oktatoi munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rend-
szerének mukodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasa-
ért, az oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldobalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs betdltve a
jelen szabalyozasban megjeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.

6.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
6.2.1. Az igazgatohelyettesek

A helyi viszonyoknak megfeleloen téltendo!

Az igazgat6 feladatai ellatasanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(ek) biz meg.

Az igazgatohelyettest az igazgato egyetértésével a foigazgatd bizza meg. Az igazgatdhelyettes felett
a munkaltatoi jogkort - az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igaz-
gatd gyakorolja.

Az igazgatohelyettesek:

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai, a vezetOhelyettesek kdzremiikodésével latja el.

Igazgatohelyettesek:

@ 4ltalanos igazgatohelyettes
©  szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az igazgatd kozvetlen iranyi-
tasa mellett végzik. Az igazgatohelyetteseket és a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyet-
test az oktatoi testiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a foigazgatd az igazgato egyet-
értésével bizza meg. Igazgatohelyettesi, szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettesi meg-
bizést az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizas legfeljebb 6t
évre szol.

Feladat- és hatdskoriik az dltaluk irdanyitott teriiletre vonatkozik:

®  Altalanos igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozé feladatokat 14t el a taniigy-
igazgatas és az oktato-neveld munka tertiletén.

®  Szakiranyu oktatasért felel8s igazgatohelyettes: az intézmény egészére vonatkozoé felada-
tokat lat el a szakképzés teriiletén.
A vezetOhelyettesek beszamolasi és tdjékoztatasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény
egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.
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A dualis képzohellyel a szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas személyes megbeszElés, telefonos megbeszElés, hivatalos levél Gtjan torté-
nik. Az adatokra vonatkozdan sziikséges a hivatalos irasbeli visszakereshetd levél formaja
(hianyzas, idépontok stb.). Az igazgatohelyettes minden 1ényeges, képzést érintd informa-
ciot beszamolo formajaban megoszt az igazgatoval, illetve az informéciokat tovabbitjak az
érintett osztalyfonokoknek.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon terii-
letekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Feladatkorének megfelelden az is-
kola egészére kiterjedden segiti az igazgatdé munkajat, felel a zavartalan koriilmények meg-
teremtéséért, a hataridok és jogszabalyok betartasaért. EIokésziti azokat a szakmai, taniigy-
igazgatasi, pedagogiai, miikodési feladatokat, melyekben az igazgat6 dont.

Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek ta-
vollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatodjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat-
nak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat azzal a kitétellel, hogy a feladat elére haladasardl tajékoztatja az igazgatot, a
feladatok teljesitését kovetd beszamol az eredményekrol:

@ az altalanos igazgatohelyettes részére a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést, a tan-
targyfelosztassal, 6rarend készitésével, helyettesitéssel kapcsolatos dontések jogat, az
érettségi vizsga vizsgacsoportjainak kialakitasat, vizsgaztatok beosztasat, a kozponti
felvételi vizsga lebonyolitasat, iskolai adminisztracid ellendrzését, valasztott tantér-
gyak meghirdetésének jogat, tantargyvalasztassal és egyéb taniligyigazgatasi iigyekben
tanuloi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szerve-
zésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat;

®@ Az altalanos igazgatohelyettes szamara az iskolai nyilt nap, a felvételi vizsga lebonyo-
litasaval jard teenddket, az orszagos mérések koordindlasa, a k6zdsségi szolgalat tel-
jesitésével kapcsolatos egyiittmiikodési megallapodéasok eldkészitését, az iskolai ad-
minisztracio ellenérzését, az Apaczai Osztdndijjal jaro feladatokat; az iskolan kiviili
¢s a kiilfoldi kapcsolatok bonyolitasaval €s felligyeletével kapcsolatos teenddket, a ta-
nulmanyi versenyek szervezésének koordinalasat;

®  aszakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes Utravalé-Macika program adminiszt-
racios teenddit, palyazatfigyelést és palyazatirast, a szakképzéssel — tanuloi €s felnott-
képzési jogviszonyban — 0sszefliggd szakmai gyakorlattal kapcsolatos ligyek intézését,
az agazati alap- ¢és szakmai vizsga vizsgacsoportjainak kialakitasa, a vizsgaztatok be-
osztasa, felndttek oktatasa, képzése szervezési, beosztasi dontéseit, a tankonyvrende-
1éssel kapcsolatos teenddket, a fegyelmi tigyek intézését.
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Szkt. 46.§. (4) ... Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto — a szakképzési Centrum részekeént
mitkodo szakképzo intézmény esetében a foigazgato az igazgato — egyetértésével bizza meg.

Az igazgatdhelyettes az igazgatot tartos akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
modon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgato utasitasainak végrehajta-
sat, az igazgato utasitasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulé ligyekben.
Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet jelen dokumentum és a munkakdri leirasuk tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek személyesen az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja kaphat, a meg-
bizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni felelds-
sége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a vezetdi feladatellatasra vonatkozo munkakori leirasuk
tartalmaz.

6.2.2. Az igazgato tovabbi kézvetlen vezeté munkatarsai

A helyi viszonyoknak megfelelden téltendo!
Az igazgat6 tovabbi kozvetlen, nem oktatoi egyéb munkakort betdltd munkatarsai:
® munkaiigyi iigyintézd
@ gazdasagi ligyintézo
9 iskolatitkar
© rendszergazda

Az igazgatd kozvetlen — kancellar 4ltal atruhdzott jogkdrben irdnyitott — munkatarsai munkéjukat

munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen
hataskore ala rendelt munkatarsai személyesen az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamo-
lasi kotelezettséggel az atruhazott jogkor alapjan.

6.3. Az intézmény vezetosége és kibdvitett vezetosége

Az intézmény vezetoségének tagjai:
@ igazgato
© igazgatohelyettes(ek)
> altalanos igazgato-helyettes
» szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai:
© igazgato

® igazgatohelyettes(ek)

@ munkakozosség-vezetok
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@ MICS vezetd

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal rendelke-
zik. Az intézmény vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
képzési tanaccsal, a diakonkormanyzat vezet6jével. Az igazgato felelds azért, hogy a képzési tanacs
¢s a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezod, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
a szakmai munkako6zosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségek-
kel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

6.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato kizardlagos feladata

@ aszakképzd intézmény képviselete,

®  az intézményben 1évé munkakordk felett a munkaltatdi jog gyakorldsa (atadott hataskdrben),

@ donteni a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felnéttképzési jogviszony létrehozasarol, a szakmai

munkako6zosség véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a
tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

@ donteni a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aldli fel-
mentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen megszer-
zett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

9 donteni az egyéni tanulmanyi rendrél.
® A tovabbi feladatokat a 5. szamii melléklet tartalmazza.

Az dltalanos igazgatohelyettes alapveto feladatai
Az intézmény egészére vonatkozo feladatokat lat el a taniigyigazgatas és az oktatdo-neveld
munka teriiletén

Szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Az intézmény egészére vonatkozo feladatokat 1at el a szakképzés teriiletén.

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.

6.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgato a hataskorébe tartozo iigyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott doku-
mentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s szabalyzatoknak és utasitasoknak ala-
irasara jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érvényes.
Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizarolag az igazgato jogosult. Az egyéb bé-
lyegz6k hasznalatara a bélyegzé-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezé munka-
vallalok jogosultak.
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6.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgat6 latja el, 6sszefliggésben a jogszabaly és a Centrum altal fel-
adat- és hataskorében tartozo tigyekben. Ettol eltérni csak az igazgato altal adott egyedi felhatalma-
zassal lehet.

6.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése (A helyi viszonyoknak megfelelden toltendd!)

Az igazgaté tavollétében az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgato feladatait, amennyiben
6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teendOket, az 6 tavolléte esetén az igazgato
egyedi meghatalmazésa alapjan.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsuk-
ban meghatarozott feladatok mellett — kizarélag az azonnali intézkedést igénylo dontések
meghozataléra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato tartds tavol-
léte (legalabb két hét) esetén helyettesitésére kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.
Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasuk-
ban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghoza-
taldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jo-
gait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyette-
sekre, az iskolavezetés vagy az oktatodi testiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa min-
den esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat.

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkéjat. Amennyiben valamilyen egyéb oknél fogva sem igazgatd, sem helyettes nem
tartozkodik az intézményben, Ggy a helyettesitésiiket valamelyik munkakozdsség vezetd veszi at,
az igazgatd dontése alapjan.

6.8. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A dualis képzohellyel elsédlegesen a szakiranyt oktatasért felelds igazgato-helyettes tartja a kapcso-
latot.

Feladata:
© aképzohelyek képzésre vonatkozo informéaciokkal torténd ellatasa,
© atanulok haladasanak figyelemmel kisérése,
®@ szakmai tanacsadas,
© ellendrzésekben valo részvétel
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tdjékoztaté kommunikacio.

A kapcsolattartas formai:
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@ 4 z
@ személyes megkeresés,
@ telefonos megkeresés,
@ e-mail, postai levél

7. Az intézmény kozosségei, szervezeten beliili feladatot ellaté szakmai kozosségek, a
kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi intézményi ko-
z0sségekkel tart kapcsolatot:

@ munkavallaloi kozdsség,

©  oktatdi testiilet,

@ szakmai munkakozosségek,

® képzési tanécs,

@ diakonkormanyzat,

® osztalykdzosségek.

7.1. Munkavallaldi kozosség

A munkavallalok kozossége az intézmény oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgaté hivja
0ssze minden olyan esetben, ha jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések tar-
gyaldsa esetén.

7.2. Az intézmény oktatéi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakdrben foglalkoztatottak ko-
z0sseége.

7.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozoé és dontéshozo szerve. Az okta-
toi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény mikodésével kapcesolatos, jog-
szabalyokban meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevd jogkdrrel
rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
® A Szakmai program elfogadésa.
@ Az SZMSZ elfogadasa.
® A Hazirend elfogadasa.

© Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.

© Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

© A tovabbképzési program elfogaddsa.

® A MIR cselekvési terv elfogadasa. Az oktatodi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasa.

® Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktaté kivalasztasa.

@ A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo vizsgara bocsa-
tasa.
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@ A tanulok fegyelmi iigyei.

9 Ezen ttlmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

@ Az egészségfejlesztési program elfogadasa.

@ A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Véleményezési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

9 aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
@ a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

@ az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran,

@ azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,
@ a szakképzO intézmény mindségiranyitasi rendszere

9 jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

Az intézmény oktatoi az intézményi konyvtar kézremiikddésével kolesonzés formajaban megkapjak
a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk timogatasara
laptopot, tabletet, pendrivot kaphatnak intézményi és otthoni hasznalatra a rendelkezésre allo esz-
k6zokbol.

1.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
Oktatdi testiileti értekezlet

A tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
) tanévnyito, félévi, tanévzard értekezlet,
® félévi és év végi osztalyozo konferencia,
@ tajékoztatd és munkaértekezletek,
® nevelési értekezlet,
© az egy osztalyban tanitd oktatok értekezlete
© az egy szakmai csoportban tanitok értekezlete
@ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézmeényi életet atalakitd, megvaltoztatod rendeletek
€s utasitasok értelmezése stb.) megoldasa céljabol. A testiilet dontést igényld értekezletein jegyzo-
konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezeto,
valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
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7.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

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

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi értekezleten az oktatdi testiilet minden tagja-
nak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

1.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jog-
korét a Szakmai program, a Hazirend €s a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. Az oktatoi
testiilet - a jogszabalyban nem tiltott - esetekben barmikor donthet egyes feladata, feladatai atruha-
zasarol.

A feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy
esetileg - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zosségre. Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles - az ok-
tatoi testiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az ok-
tatoi testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési Centrum esetében az annak részeként miikodo, kiza-
rolag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény oktatoi testii-
lete, mig a szakképzési Centrum részeként miikodod valamennyi szakképzd intézményt érintd tigyek-
ben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egylittesen jar el.

Az atruhézott jogkor gyakorloja az oktato testiiletet tajékoztatni koteles - az oktato testiilet altal
meghatarozott idokdzonként €s modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktato testiilet megbi-
74asabol eljar.

7.3. A szakmai munkakozosségek
7.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkako6zdssé€g részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és el-
lendrzésében.

A szakmai munkakozOsségek feladatai az alabbiak:

@ gyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos fel-
adatokat;

@ részt vesznek az intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében;

9 javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minG-
ségét;
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9 egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevelé-oktatdo munka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositadsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszere-
sen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetésével;

@ a munkak6z6sség a tanévre sz0l6 munkaterv intézményi értékelése részben megjel6lt modon és
litemben részt vesz az intézményben folyo szakmai munka bels6 ellenérzésében, értékelésében;

@ a munkak6zOsségek fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljara-
sokat;

@ kezdeményezik a helyi tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos verse-
nyeket, hazi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol;

@ felmérik és értékelik, elemzik a tanulok tudasszintjét, az elemzések alapjan, amennyiben sziik-
séges, fejlesztési terveket dolgoznak ki,

@ javaslatot tesznek az intézményi nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara sajat teriiletiikon;

@ javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére;

9 abels6 tudasmegosztas jegyében évi egy alkalommal egy helyi tovabbképzést tartanak, szerve-
zik és nyilvantartjak az oktat6i hospitalast egymas orain;

®  véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat;

@ Osszeallitjadk az intézmény szamdra az osztalyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irdsbeli té-
telsorait, ezeket fejlesztik és értékelik;

@ javaslatot fogalmaznak meg az egyes oktatok kiilon megbizasaira;

@ tamogatjak a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesz-
nek az iskolaban gyakorld tanitast végzo 6 intézményi és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara;

A kovetkez6 munkak6zosségek miikddnek az intézményben: Pedagogiai munkakozosség

® Humdn munkakézosség

9 Projekt munkakézosség

®  Redal munkakizésség

®  Pdlyaorientdciés munkakozésség
9 Szakmai munkakozosségek

7.3.2. A munkakézosség-vezeto jogai, kotelezettsegei és feladatai

A munkak6zosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredmeényeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A munka-
kozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a csoport teveé-
kenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi érté-
keld értekezlet eldtt az elvégzett munkardl. Folyamatosan nyomon koveti a KKK valtozasait, meg-
tervezi a projekteket és a terv alapjan megtervezi a szakmai anyagigényt.

A helyi viszonyoknak megfeleléen toltendo!

Jogai
® A munkakozosség tagjaival torténd megbeszélés alapjan javaslatot tesz, majd véleményezi a
tantargyfelosztast.
©  Véleményezi az oktatok kiilon megbizasainak elosztasat.
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@ Véleményezi az oktatoi tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Feladatai kiilonésen
@ Osszedllitja az intézmény szakmai programija és aktudlis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.
@ Tranyitja a munkakoz0sség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagogiai munkajat.,
felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv 6ssze,
9 Az igazgaté altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkak6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és tapasztalatairol.
@ Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
@ Tajékozodik a munkakoézosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
@ Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmacsoportjaba tartozo szakmai képzések kerettanterve-
inek, szakmai és vizsgakdvetelményeinek valtozasait.
@ Javaslatot tesz a valtozasok atvezetésére a szakmai program vonatkozé részein, az atvezetést
alatdmaszté dokumentumokat elkésziti a munkak6zosség tagjaival, a helyi tantervet atdolgozza
a valtozasoknak megfelelden.
® A munkakozosség tagjai vonatkozasaban a helyettesitéseket szervezi, az e-krétdban 4tvezeti.
@ Képviseli a szakmacsoportot szakmai megbeszéléseken, értekezleteken €s az ott elhangzottakrol
tajékoztatja a szakmacsoport tagjait.
@ Segiti és ellenérzi az oktatok szakmai munkéjat, kiilonds tekintettel az 0j kollégakra.
® Qsszedllitja a szakmacsoport éves programjat és errdl beszamolot készit.
@ Folyamatosan segitséget nyujt a szakmacsoport tagjainak a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi
azokat.
® Az altalanos igazgatohelyettessel ellendrzi az oktatds eredményességét.
@ Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét, regisztralja az elért eredményeket.
@ Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd palyéazatokat, és tajékoztatja a szakmacsoport
tagjait, nyomon koveti a palyazas menetét.
@ Aktivan részt vesz az intézményi értékelésben.

7.4. Mindéségiranyitas intézményi feladatai
1.4.1. Minéségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézmény mindségiranyitasi csoportja tagjainak szama: 4 0.

A csoport vezetdjének és tagjainak kivalasztdsa soran a kovetkezd szempontok érvényesiilnek:

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

©® Mindannyian az intézményi minéségfejlesztés irant elkdtelezett munkatarsak legyenek.

© Az intézményvezetés képviseltesse magat a MICS-ben.

@ A csoport tagjai tapasztalt oktatok, akik az intézmény szakmai, kozismereti oktato és neveld
tevékenységét mélységében ismerik, atlatjak a folyamatok miikodési mechanizmusat.

© Az intézmény kiils6, belsd partnerei korében széles korti kapcsolatrendszerrel rendelkeznek.
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MICS feladatai:

Az igazgato altal jovahagyott és a fenntarto altal is elfogadott Intézményi Mindségiranyitasi
Rendszer kidolgozasa, atdolgozasa, aktualizalasa.

Az intézményi MIR-ben leirt moédon az indikativ adatok folyamatos gytjtése, rendszerezése,
kiértékelése.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen és a MIR-ben megfogalmazott folyamatszabalyozas
szerint két évenként az intézmény 6nértékelési folyamatat szervezi, iranyitja, koordinalja. Ertel-
mezi és értékeli a begyljtott informaciokat. Az intézményi jellemzoket az EQAVET indikativ
elvarasaival Osszevetve a négy onértékelési teriileten 6sszesen 21 szempontot vizsgalva értékeli

az intézmény mitkodését. (Tervezés: 7, Megvalositas: 7, Ertékelés: 4, Feliilvizsgalat: 3).
@ Erdsségek és fejlesztendd teriiletek meghatarozasa és rangsorolasa az intézmény miikodésében.
9 Elokésziti az intézményvezetd onértékelését.
® QOsszegzést készit az onértékelés megvalositasanak tapasztalatairdl.
@ A MICS feladata az 6nértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoz-
tatasa.
® Végzi az oktatdi értékelés soran az adatgytijtés és a kérdbivezés szervezési feladatait. A MICS
tagjai iranyitjak, koordinaljak az adatgytijtéssel kapcsolatos feladatokat.
@ Azigazgatohelyettes és az oktatok értékelése soran az ora-/foglalkozaslatogatas felelése a MICS
vezeto.
@ A MICS-vezetd vagy valamely MICS-tag részt vesz az ora-/foglalkozaslatogatason.

A mindségiranyitasi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, eszkdzoket, anyagokat, a digitalis
eszkozrendszert; a MICS tagjainak felkészitéséhez a tovabbképzési lehetdségeket, szakmai kiadva-
nyokat az intézmény biztositja.

A MICS finanszirozasardl az intézményi sajatossagok és lehetdségek figyelembevételével az intéz-
mény vezetdje dont a fenntartd képviseldinek, a féigazgatonak és a kancellarnak az egyetértésével.
Az intézményi MICS kételes a Centrum mindségiranyitasi vezetdjével egylittmiikodni. A Centrum
mindségiranyitasi vezetdje a foigazgatd szakmai iranyitasa alatt koordinalja a Centrum mindségira-
nyitasi rendszerét.

7.4.2. Fejlesztési Csoport

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

A Fejlesztési csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet isme-
retében a relevans kompetencidkkal rendelkezd vezetdk, munkatarsak korébdl, de kiilsé szakértdt is
bevonhatnak ebbe a munkaba.

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

Feliigyeli az intézményi oktatoi képzési- és tovabbképzési teriileteket.
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7.5. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartas formai és rendje
Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az intézmény tanévenként legalabb 2 sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldésa céljabol az intézmény vezetd, az osz-
talyfondk rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hiv-
hat dssze.

Oktatoi fogadooradk

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként —igazodva a sziildi igényekhez- tart fogadoorat (leg-
alabb évi 4 alkalom). A fogadoorak idotartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke

oktatojaval, akkor ezt telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan teheti
meg.

A sziilok irdasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiliknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis naplé révén
kiildott elektronikus lizenetben vagy postai tton levélben torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzes, a digitalis naplo iizenetkiildo funkciojaval vagy
elektronikus levél Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi eredménye,
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok a digitalis naploba, beirdssal tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekez-
letek id6pontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal
nappal az esemény el6tt.

7.6. A képzési tanacs (Jelenleg nem miikédik Képzési Tandcs iskolankban)
(Ahol nem miitkédik Képzési Tandcs, ott is javasolt igy, feltételes modban rendelkezni rdla, igy bar-
mikor, ha létrejon nem kell az SZMSZ-t mddositani)
A helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzo intézmény miikodését, munkajat
érinto kérdeésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikodo képzesi tanacs hozhato létre.
A kepzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevelo és oktato munka ered-
ményesséegét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érinto barmely kérdésben tajékoztatast kerhet a
szakképzo intézmény vezetojetol, az e korbe tartozo iligyek targyaldasakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.
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A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos valameny-
nyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzo intézmény szakmai program-
janak, szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és modositasa elott.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseloi, a tanulok vagy az
oktatoi testiilet koziil legaldbb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseldit a szakképzo intézmény tanuldinak térvényes képviseloi,
b) a tanulok képviseloit a szakképzo intézmény diakonkormdanyzatanak tagjai, diakonkormanyzat
hianyaban a szakképzo intézménybe jaro tanulok,
¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tandcsba a tanulok
torvényes képviseloi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamu képviselot valaszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tandacs

a) sajat miikodési rendjérol, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzo intézmeény — az Szkt. és a vég-
rehajtasi rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhdzza.
A kepzesi tandcs feladata ellatasahoz téritéesmentesen hasznalhatja a szakképzo intézmeny helyisé-
geit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzo intézmény miikodését.
A képzési tanaccsal elsodlegesen az igazgato tartja a kapcsolatot.

7.7. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. Az intézményi didkdnkormanyzat
tagjait az adott osztalyban tanulok valasztjadk meg. A didkonkormanyzat altal elfogadott munkater-
vet és az abban szerepld programok megvaldsitasat az intézmény vezetésége tdmogatja.

Az intézményi didkonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghataro-
zottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetd, a DOK elnoke all.

A helyi viszonyoknak megfelelden téltendd! A didkdnkormdnyzat tevékenységét egy segitd oktatod
tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az igazgatd biz meg hatarozott id6tartamra, 1 tanévre.
Feladata:

© A DOK és az oktatoi testiilet kozti folyamatos kapcsolat biztositasa.

@ képviseli az oktatoi testiiletet a DOK el6tt, szavazati joggal nem rendelkezik, de javaslatokat,
észrevételeket tehet, véleményét szabadon Kifejtheti.

© Tisztségérdl a DOK-segitd sajat dontés alapjan lemondhat.
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@ A DOK — a kozgyiilés 2/3-0s timogatasdval — barmikor kezdeményezheti az intézmény vezetd-
jénél a DOK-segitd visszahivasat.

@ A DOK-segité részt vesz a DOK elndkségi iilésein és kozgyiilésein, folyamatosan tajékozodik
a didkokat érintd kérdésekrol.

@ A DOK évente legalabb 2 alkalommal kdzgytilést tart.

@ Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének szaba-
lyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit
— egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

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

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.8. Az osztalykozosségek

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

@ az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

@ kiildéttek delegalasa az intézményi didkdnkormanyzatba,

@ dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfénok.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév elején, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve. Az osztalyfonok részletes feladatleirasat az osztalyfénoki munkakori leiras tartal-
mazza.

Az igazgato és az oktatdi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal osztaly- vagy intézménygytilésen
tart kapcsolatot a didkokkal.

8. A Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai
A helyi viszonyoknak megfelelden téltendo!

Kiils6 kapcsolat Kapcsolat tartalma

MESZK, BOKIK, Waberer
Alapitvany, Honvédelmi Mi- | szakmai versenyek, 6sztondij rendszerek, rugalmas tanulasi utak
nisztérium

L , SNI- tanulok szakvéleményezése, tanulok atiranyitasa iranti vélemé-
pedagobgiai szakszolgalat nyezése

) I Hatranyos és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis kérnye-
Csaladsegito Intézet , .
zetének, feltérképezése.

a pedagogiai szakszolgéla-

tokkal. a pedagogiai szakmai BTMN-tanulok szakvéleményezése, gyogypedagogusainkkal valo fo-

lyamatos kommunikécio

szolgalatokkal
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Kiilso kapcsolat

Kapcsolat tartalma

Gyermekjoléti Szakszolgalat

Tanul6i jogviszonnyal Gsszefliggd ligyek miatti konzultacio.

Mas oktatasi intézmények

Beiskolazasi kérdések, verseny- és informacios jellegti kapcsolatok,
mindségiranyitasi szempontll kapcsolatok, tanuld atiranyitasa, illetve
atvétel szervezése.

Az egészségiigyi ellatast biz-
tositdo egészségiigyi szolgal-
tatoval vald kapcsolattartas

Pélyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok esetében
szlirés, €s a jogszabalyban eldirt feladatok.

Dualis képzést végz6 gazda-
sagi tarsasagok, valamint
gazdasagi kamarak

Szakképzési munkaszerz6dés, dualis képzéhely és kamarai dokumentu-
mok, megallapodasok, jogszabaly altal elbirtak alapjan

A Kkapcsolattartas modjai: telefon, imél, hagyomanyos levél, személyes targyalas.

A kapcsolattartasért elsddlegesen az igazgato felel, aki a feladatot delegalhatja az adott munkatertilet
feleloséhez. A fentieken tul az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az alabbi intézmények-

kel, szervezetekkel:

Az intézmény fenntartdjaval: Szerencsi Szakképzési Centrum

Borsod-Abatlj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatallal
A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal: Sa-

A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel.
A teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalattal.

g
® A Pedagogiai Oktatési Kozponttal
@
w
toraljaujhelyi Polgarmesteri Hivatal
g
Cl
®  Honvédelmi Minisztérium
9  KIM
®  NSZFH
®  BOKIK
®  MESZK
®  Szerencsi Fiiggetlen Vizsgakdzpont
®  Egyéb vizsgakdzpontok

A helyi kozmiivel6dési intézményekkel, kozcélu 1étesitményekkel:

- Kossuth Lajos Miivelddési Kozpont
- Zemplén Tourinform Iroda
- Pet6fi Irodalmi Mizeum - Magyar Nyelv Muzeuma

- Varosi Konyvtar
- Varosi Uszoda

- Varosi Sportcsarnok

A helyi tarsadalmi szervezetekkel
- Varosvédo és SzeEpitd Egyesiilet
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Kisebbségi onkormanyzatok
Zemplén Térségi Katasztrofa és Polgari Védelmi Szovetség

Egylittmikdd6 partnereink:

Déryné Miivészeti K6zhasznii Nonprofit Kft. Budapest
Satoraljatjhelyi Fegyhaz és Borton
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag, Encsi
Katasztrofavédelmi Kirendeltség, Satoraljaujhelyi Hivatasos Tlizolto-pa-
rancsnoksag
UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Budapest
Szerencsi Regionalis Fiiggetlen Vizsgakdzpont Szerencs
INSECTOR TEAM Kft. Debrecen
Erzsébet Korhaz Satoraljatjhely
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Rendérkapitanysag Miskolc
Miskolci Egyetem
Magyar Honvédség Katonai Igazgatasi és Kozponti Nyilvantarté Parancs-
noksag
Magyar Honvédség 2.Vitéz Vattay Antal Teriiletvédelmi Ezred, 10. Majt-
hényi Karoly Teriiletvédelmi Zaszloalj Nyiregyhéaza
Oktatasi Hivatal Budapest
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Budapest
Kulturdlis és Innovécios Minisztérium
Honvédelmi Sportszovetség, Budapest
kozosségi szolgalatban egylittmlikodo partnerek (listajuk az iskola honlap-
jan megtalalhat6)

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formdai és rendje:

A gyakorlati képzés szervezése és folytatasa soran a Kossuth Lajos Technikum, az alabbi
szervezetekkel tartja a kapcsolatot:

» Satoraljatjhelyi Erzsébet Korhaz
3980 Satoraljaujhely, Martirok u.9.

» Tundérkert Bolcsdde
3980 Satoraljaujhely, Dozsa Gy.u.24.

» Satoraljatijhelyi Egyesitett Szocialis Intézmény Alapszolgaltatasi Kozpont
3980 Satoraljaujhely, Hosok tere 10.

» Satoraljatijhely Védondi Szolgalat
3980 Satoraljatjhely, Martirok u. 14.

» Korzeti Védonoi Szolgalat 3994 Palhaza, Dozsa Gy.u.43.

» Szent Anna Szeretetotthon
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3980 Satoraljatjhely, Pataki u.21.

» Sarospatak Védoénoéi Szolgalat 3950 Sarospatak, Comenius u. 16.

> Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 3980 Satoraljatjhely,
Kossuth tér 5.

» Védonoi Szolgalat
3987 Bodroghalom, Kossuth L. u. 12.

» Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal 1085 Budapest, Baross
utca 52.

» Magyar Egészségiigyi Szakdolgozoi Kamara 1450 Budapest, Pf. 214.

» Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara 3525
Miskolc, Szentpali u.1.

» az idegenforgalmi, egészségiigyi, szocialis, logisztikai képzéshez kapcso-
16d6 gyakorlati képzohelyek

Kiilfoldi iskolakkal és hazai civil és szakmai szervezetek

@ Réakoczi Szdvetség orszagos és helyi szervezete

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

9.1. A hagyoméanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény hirne-
vének megdrzése, Oregbitése az intézménykdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyo-
manyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az oktatoi
testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolas Kkiilsé6 megjelenési formai

Az intézmény cimere (jelvénye) A Szerencsi Szakképzési Centrum
logdja

® Szerencsi

Szakkepzési
‘. Centrum

Az intézmény tanuloinak kotelez6 linnepi viselete:

@ Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, matrozbliz bluz.
© Finknak: sétét szinii 61tony, fehér ing, nyakkends.
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9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, uj hagyomanyok teremtése, valamint az is-
kola jo hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége; az iskolahoz vald kotddés fontos eszkoze.

Az intézményben a tanév soran felmeriild megemlékezések, iinnepségek, hagyomany-
0rz0 rendezvények az alkalom jellegétol fliggden az alabbiak:

Az iskola miikodésével osszefiiggo rendezvenyek

®  tanévnyito iinnepély

®  tanévzard iinnepély

@ szalagavato {innepély

®  ballagas

@ palyavalasztasi nyilt nap

®  Allami, nemzeti iinnepek; jelentésebb torténelmi események évfordul6i
@ Jeles napok

©®  Egyéb iskolai rendezvények

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, meg-
emlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo iddpontokat, valamint a szervezésért fele-
16s személyeket az oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg. A jelentd-
sebb tinnepségek, rendezvények lebonyolitasahoz a szervezésért felelds személy for-
gatokonyvet készit.

Az iskolai iinnepségek id6pontjardl a helyi tdmegkommunikacios szerveket tajékoztatni
kell. A megtartott tinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonoknek az osztalynap-
16ba be kell jegyeznie.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Intézményorvosi ellatas

Az intézményorvos feladatait az intézmény-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-ren-
delet szerint végzi. Az intézményorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat. Az intézményorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja. Az intézményorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 10-ig
egyezteti az intézmény igazgatojaval. A beiskolazasra keriilé tanulok szakmai palyaalkalmassagi
vizsgalatat elvégzi. (az egészségiigyrodl szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet
alapjan).
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Az intezmeényorvos éves feladatait kiilonosen.

@ Az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata.

@ A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

@ A testnevelési ordkkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késébb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz sziikséges a tanuld
gyogytestnevelésre torténd utalasa, elozetesen az intézmény vezetésével egyeztetni koteles, a
gyogytestnevelési csoportok szakszerii szervezése érdekében.

@ A sporttal kapcsolatos intézményorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de didk-
sportkori versenyeken indul6 diakjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok ki-
adasat elvégzi.

@ Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézke-
dések végrehajtasat.

@ Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a vé-
dond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsga-
latokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, dket a legsziik-
ségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

@ Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

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

@ A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az intézményorvossal. Elosegiti az intéz-
ményorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egeészseégi allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

©® A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

© Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfondki ora-
kat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.

® Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat minden-
napi munkdjaban felhasznalja.

® Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Az intézményorvos €és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan €s a honlapon kifiiggesztett ren-
delési iddben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztés szerint
fogészati, szemészeti és a védond munkaterve szerint altalanos szlirdvizsgéalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanulokat és a sziildket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kote-
lezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Egészséges életmodra nevelés

Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.
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11. A tanulo fegyelmi felelossége, a tanulodi fegyelmi eljaras szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,, Ha a tanulo a tanuloi jogviszonydabdl szarmazo kotelességeit vétkesen
es sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesit-
heto. A fegyelmi eljardas meginditasa és lefolytatdasa kotelezo, ha a tanulo maga ellen keri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.”

Az egyes fegyelmi és azt megeldzo eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok rogzitik.
A fegyelmi eljarési rend részletesen a 7. Sz. mellékletben talalhato.

12. A tanulék dijazasa (Jelenleg nincs ilyen iskolankban)

Az Szkr. 169.§-a értelmében, a tanulot meghatdarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzo
intezmeény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfe-
lel6 dijazasban a tanulo — kiskoru tanulo esetén térvényes képviseldje egyeteértésével — és a szak-
képzo intezmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazast a
teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megdllapithato eredmény (nyere-
seg) terhére kell megallapitani.

A dijazasanak szabalyai:

(mértéke és formaja stb.)

13.Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasanak,
nyilvanossagra hozatalanak rendje

13.1. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendé. Az E-KRETA elektronikus naploba az adatokat digitalis tton viszik be az intézmény
vezetOi, oktatoi és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Nyomtatott formaban az 1. félév zarasa utani allapotu; illetve a tanév végi mentett adatokat allitjuk
el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott, elektronikus naplon kiviili nyilvantartasra
kotelezett orak nyilvantartasa, amely munkaiigyi ellendrzés utan irattarba keriil. Az adatlapot a mun-
kavallalo, az ellendrzést végzo személy, illetve az igazgato irjak ala.

Féléves gyakorisaggal kell Kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt
¢s igazolatlan 6rait, a tanuloi zdradékokat. Félévkor a tanul6 elébb felsorolt adatait tartalmaz6 kivo-
natot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a sziilének.
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Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyez6 torzslapot és papir alapu Szi-
goru szamadast nyomtatvany formaju bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

Eseti gyakorisaggal nyomtatni lehet a tanuld elémenetelérdl, az igazolt és igazolatlan 6rairol nap-
lomaésolatot az azt kérd hivatalos szerveknek.

13.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény KRETA-Poszeidon iktato rendszert hasznal.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldalli-
tott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesité-
sére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

®  az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

9 az alkalmazott oktatokra vonatkozo6 adatbejelentések,

9 atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

9 az oktober 1-jei oktatodi és tanuloi lista.

9 azon a tanulok esetében, akik év kdzben intézményvaltas vagy egyéb okbol tdvoznak az intéz-
ménybdl, mieldtt kiirasra keriilnének az E-naplobol, napld kivonatot kotelezé kinyomtatni! Ezt
a dokumentumot kotelezd a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus feliileteken tarolt adatok a jelszéval rendelkezd személyek szamara elérhetoek. Az
adatok feltoltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszdval. Erre az igazgato
ad megbizast.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdarolasa, hitelesitése nem sziikséges. Az igy
eléallitott dokumentumok az intézményi titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus adathordoz-
6ra mentett allapotban kertilnek tarolasra.

13.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérol a hatilyos Szkt. mellett a Centrum Adatkezelési és Adatvé-
delmi Szabalyzata, valamint az Centrum Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik, mely utobbi az
8. szamu mellékletben talalhato.

Az adat- ¢és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi, képzésben résztvevoi és egyéb bizalmasan
kezelend6 adatokat csak az intézmény vezetdjének engedélyével adhat at irasbeli megbizassal ren-
delkezd személynek tovabbi felhasznalasra az intézmény. Az adatok atadasa utan az illetd koteles-
sége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formdja:
@ elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
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@ papiralap iratok csak helyben tanulményozhatok 4t, kiadasuk tilos.
Sziikséges dokumentumok:

@ irasbeli kérvény,

@ hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).
Adatkezelési alapvetések

Az intézményben folyo adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az infor-
macios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo, 2011. évi CXII. térvény, valamint
az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete - GDPR eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes €s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgyljtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézmény igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben
az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az igazgato egy személyben felelds. Adatkezelési jog-
korének gyakorlasaval az intézmény tovabbi munkavallaloit bizhatja meg.

A munkavallalok adatkezelési jogkorével dsszefiiggésben 1évo feladataikat €s felelosségiiket a mun-
kakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény adatkezelése (Szkt.111.5., 114.§. — 118.§. alapjan, Szkr. 342.§.-346.§. alapjan)
Az intézmény:

e a szakmai oktatassal 0sszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogvi-
szony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli az adatokat,

e azalkalmazottak foglalkoztatasa, a résziikre jar6 juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek
megallapitasa €s teljesitése, tovabba meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli
a személyes adatokat,

e koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés informacios rendsze-
rébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert hasznalni, valamint az or-
szagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai iskolaelhagyassal veszé-
lyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

Az intézmény altal kezelt adatok intézményen kiviili tovabbitasara altalanosan vonatkozik, hogy a
tovabbitast kizardlag az igazgatodi titkarsagon keresztiil lehet megvalositani akar elektronikus, akar
papir alapt adattovabbitasrol van szo. Ez alol az igazgatd egyedi elbiralasa ¢€s kifejezett utasitasa
alapjan lehet kivételt tenni.

14. Munkakori leiras-mintak
Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzddésiik kotelezé mellékleteként, a munkakoriikben ella-

tott feladatokat, a munkakori leirasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott munkakori
leiras-mintakat a jelen SZMSZ 9.szamu melléklete tartalmazza.
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A 9. szami mellékletben talalhaté munkakori leiras-mintak csak tampontul szolgalnak az
egyes feladat- és munkakorokhoz. Az oktatéi munkakori leirasokat az igazgato, az intézményi
sziikségleteknek megfeleléen barmikor maédosithatja. A munkakori leirasok modositashoz
nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktato munkavdllalok esetében a munkakori leirasok modositasara vonatkozoan a kan-
cellartol kapott felhatalmazas alapjan az dtruhadzott jogkorgyakorlas szerint kell eljarnia az igaz-
gatonak.

15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

rer e r

Az intézmény éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetdségek fiiggvényé-
ben hatarozza meg a téritésmentesen biztositott tandran kiviili foglalkozasokat. A tanuldk érdekld-
dési korének megfelelden indithatok szakkor, onképzokor, felzarkoztato, tehetség-
kibontakoztato, specialis ismereteket ado felkészité foglalkozasok, tanulmanyi versenyeket,
kulturalis bemutatok, hazibajnoksagok, sportversenyek.
Szervezhetd koltségtéritéses kirandulasok, tardk, sportfoglalkozasok.
Az intézmény altal szervezett, intézményen kiviili rendezvénye esetében is érvényesek a vonat-
koz6 intézményi szabalyok az oktatdkra és a tanulokra egyarant.
Tanoéran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.
A foglalkozasokra inditdsanak médjardl a jelentkezés és a részvétel feltételeirdl az igazgatd dont.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formék szervezhetdk:
A tanéran kiviili foglalkozasok 14% 6rat6l 18% éraig, vagyis a délutani nyitva-tartas
végéig tartanak. Ett6l eltérni csak az intézményvezeté engedélyével lehet.

A helyi viszonyoknak megfelelden toltendd!

Az intézményben a tanulok szamdra az alabbi — az iskola dltal szervezett — tanoran kiviili rend-
szeres foglalkozasok miikodnek:

@ iskolai sportkéri foglalkozasok,

® tomegsport foglalkozasok,

@ felzarkoztatd foglalkoztatasok,

® egyéni fejlesztd foglalkozasok,

© tehetséggondozé foglalkozasok,

® tovabbtanulasra/érettségire eldkészité foglalkozasok,
@ énekkar

@ igény esetén tanuldszoba.

15.2. Intézményi sportkor

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testne-
velés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri foglalkozasokat tart
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a szakmai programban meghatarozott idékeretben. A sportkdrnek tagja az intézmény valamennyi
tanuloja. A sportkdri foglalkozasokat az intézmény testneveld oktatoi tartjak, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a felsGoktatési tagintézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai to-
vabbképzésben vett részt. A tanuldk intézményi sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két ora a
mindennapos testnevelés 6raihoz beszamithato. A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg az okta-
toi testiilet véleményének kikérésével. A sportkor feleldse az igazgatonak tartozik beszamolasi ko-
telezettséggel, amelyet évente kétszer irasban tesz meg.

A helyi viszonyoknak megfeleléen médosithatd, példdul, ha az intézményben miikodé didksport-
kor/egyesiilet 6nalld jogi személy!

16. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére ira-
nyulo eljarasrend

16.1. A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden képzésben résztvevd szamara minden tanév, illetve a képzés elsé napjan az
osztalyfénok vagy a foglalkozast vezetd oktatod tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszély-
forrasok kikiiszobolésére.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak oktatdinak
is, amelyek tanulasa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
digitalis kulttra, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az oktatas megtorténtét az e-naploban is
dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, tanmiihelyekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok
¢s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a képzésben résztvevokkel az a foglalkozast vezetd oktato
a tanév vagy a képzés elején koteles megismertetni.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a képzésben résztvevok szdmara min-
den olyan esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozott végeznek valamely tevékeny-
séget (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A balesetek bejelentése a képzésben résztvevd és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti a tanoran vagy altala vezetett foglalkozason tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi ok-
tatast tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason val6 részvételt minden munkavallald szdmara kotelez6. A munkavallalok a részvéte-
liiket az oktatason aldirasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi ordkra, foglalkozasokra az 4ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszko-
zOket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
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hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai vagy fog-
lalkozas kdzbeni hasznalatat.

16.2. Az intézmény munkavallaldinak a feladatai a balesetek esetén

A képzésben résztvevok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanulot, képzésben résztvevot ért barmilyen
baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

9 asériltet elsOsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védonét, elsésegélynytjto oktatot
- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

@ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

E feladatok ellatasaban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell vennie.

@ A balesetet szenvedettet elsésegélynytjtasban részesitd munkavallal6 a sériilttel csak annyit te-
het, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

@ Az intézményben tortént barmilyen balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizs-
galat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balese-
tek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

16.3. A balesetekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok

@ A balesetet iktatott formaban nyilvéan kell tartani.

® A balesetekrél az elirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz8kdnyv egy példa-
nyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a sériiltnek (kiskoru tanulo
esetén a sziildnek). A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

@ A balesetek nyilvantartasat és amennyiben sziikséges, el8iras szerint a kormanyhivatalnak tor-
ténd megkiildését a munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

© A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stilyos baleset kivizsgaldséba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

© Az intézmény igény esetén biztositja az didkonkorméanyzat képviseldjének részvételét a balese-
tek kivizsgalasaban.

16.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden felmeriil6 rendKiviili eseményrél a Centrum féigazgatojat (masodsor-
ban a helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul kotelezo tajékoztatni.

A rendkiviili események

Tuz:
Az iskola minden munkavallaldjanak és a tanuloknak, valamint a képzésben résztvevOknek is kote-
lessége az észlelt tiizet, valamint annak gyanujat is /fiist, égett szag/ haladéktalanul jelezni!
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A munkavallalok és tanuldk riasztasara azonnal megkezdendod, tlizriaszto jelzéssel. Ez torténhet
hangjelzé mikodtetésével (hosszh csengészo) vagy hangos szoval.

Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legel6szor azon a helyen tartozkodokat kell riasztani,
akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kovetden veszélyhelyzettdl fiiggden
mindenkit riasztani kell.

Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni és a gylilekezésre kijelolt terliletre menni. A feliigyeld
oktatok kotelesek az csoportokat sorakoztatni, a jelen 1évoket és hianyzokat haladéktalanul megsza-
molni, a csoport kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A hatosagokat azonnal értesiteni kell, elsésorban a katasztrofavédelmet. 112 telefonszamon.

A tlzriado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi i1dot az igazgato
potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado

(A helyi viszonyoknak megfeleléen toltendd, illetve kiegészitendd!)!

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje, az intézmény takaritd €s
karbantartd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellen-
Orzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az illetékeseknek jelenteni.

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

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a tlizriaszto jelzésével torténik. Lehetdség esetén
a bombariad6 tényét az intézményradioban is kozz¢ kell tenni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kdteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az igazgatd haladéktanul
koteles az eseményt a Centrumnak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az
érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezeésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy a fenye-
getot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kap-
csolatban.

A bombariad6 lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idot az intéz-
mény vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrende-
lésével.

16.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

A dohanyzas a képzésben résztvevok a munkavallalok €és az intézményben tartozkodd vendégek
szdmara is tilos az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugara

42



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tertiletrészt és az intézmény parkoldjat is. 4 helyi viszonyoknak megfeleloen téltendo! Az intézmény-
ben ¢és az iskolan kiviil tartott intézményi rendezvényeken a tanulok szdmdara a dohanyzas €s az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!!!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre olyan képzésben résztvevot,
aki — az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engedhetd be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohényzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi do-
hanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

17. Az intézményi dokumentumok
17.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (képzésben résztvevo, sziild, vala-
mint az intézmény munkavallaloja) megismerheti. Az intézményi alapdokumentumok hozzaférhe-
téek az intézmény honlapjan.

A Szakmai program, a Hézirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato az
intézményben az igazgatoi titkarsagon és az oktatdi szobaban. Valamennyi dokumentummal kap-
csolatban az érdeklodok felvildgositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vagy az igazgatohe-
lyettesektdl elozetesen egyeztetett iddpontban.

17.2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban al16 — alap-
dokumentumok hatarozzak meg:

®  Centrum Alapit6 OKkirat

@ Centrum SZMSZ

9 az intézményi SZMSZ

@ Szakmai program / szakmai munkatervek

® Hazirend

® Mindségiranyitasi Rendszer dokumentumai
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:

@ atanév munkaterve és éves beszamoldja
®  egyéb, Centrum szintii (gazdalkodési — pénziigyi, 4ltalanos miikddési) szabalyzatok
@ intézményi szintii belsd szabalyzatok

Az Alapito okirat: a Centrum és intézményeire vonatkoz6 alapdokumentum, mely rogziti a szak-
képzési Centrumnak ¢és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kozérdekbdl ellatando szak-
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mai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat elésegitd mas, nem haszonszerzés céljabol végzett tevé-
kenységeit. Rogziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését, székhelyét és
telephelyeit, alapitasaval és megsziinésével Osszefliggd rendelkezéseket, iranyito és felligyeletére
vonatkoz6 rendelkezéseket.

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

Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartojanak, a Szerencsi Szakképzési Centrum alapdoku-
mentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott, szakképzési
feladatot ellatd koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége a
szakképzési Centrum részeként miikodo intézmény. Rendelkezik e dokumentum a Centrum és in-
tézményeinek alapvetd kapcsolatardl, felépitésérol, a vezetokrodl, azok feladat- és hataskori megosz-
tasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak megosztasarol.

Intézményi Szervezeti és Miikodési szabalyzat: a jelen szakképzo intézmény alapdokumentuma.
Meghatarozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolati rendsze-
rekre vonatkozo6 szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek, fo-
lyamatok &sszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szervezetére, mikodé-
sére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat.

Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgato késziti el, az oktatdi testiilet fogadja el, és a Centrum
foigazgatoja hagyja jova, a kancellar egyetértésével. A dokumentummal kapcsolatban, a didkonkor-
manyzat és a képzési tandcs véleményezési jogot gyakorol.

A dokumentum tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellar, foigazgato, igazgato, ig.
helyettes, oktatotestiilet, DOK, képzési tandcs. A kezdeményezd fél koteles egyeztetni az igazgato-
val.

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

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet
fogadja el. A Centrum féigazgatdja és kancellarja hagyja jova, a diakonkormanyzat és a képzési
tanacs véleményezési jogot gyakorol.

Az intézmény Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyako-
rolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény altal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet az intézmény igazgatdja késziti el, és az oktatoi testiilet fogadja el, a Centrum fdigaz-
gatdja €s kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: kancellér, féigaz-
gatd, igazgato, ig. helyettes, oktatdtestiilet, DOK. A kezdeményezé fél kiteles egyeztetni az igaz-
gatoval. A Hézirend elfogadasakor, illetve moddositasakor a didkonkormanyzat véleményezési jogot
gyakorol.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere é¢s dokumentumai

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere mindségpolitikabol, azonos szempontok alapjan megva-
16sul6 atfogd onértékelésbdl €s az ezekre épiild beavatkozo, fejlesztd tevekenységekbol

all.

44



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény mindségiranyitasi rendszere dsszhangban van a szakképzd intézmény méretével €s
képzéseinek Osszetettségével, tiikkrozi azt, hogy a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési folyamatai-
nak kozéppontjaban a szakképzés mindségének ndvelése all, a szakképzés feltételeinek folyamatos
fejlesztésére iranyul, ennek keretében — a szakképzés mindségének javitasa érdekében — kiilondsen
a személyi feltételek folyamatos fejlesztésével eldsegiti az oktatok tovabbképzését és dnképzését,
onértékelésre épiil, hozzajarul ahhoz, hogy a szakképzd intézmény szakképzésialapfeladat-ellatasi
tevékenységével kapcsolatos valtoztatasok, a szolgéaltatdsok mindségének javitdsa megalapozott
adatokon ¢€s visszajelzéseken alapuljon, a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és belsd partnereinek
a bevonasara épiil.

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

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvalosulasanak és megvalositasanak
adott oktatasi — nevelési évre vonatkozo6 konkrét feladatait tartalmaz6 dokumentum. Az intézmény
éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakdzosség-vezetoket. Az éves szakmai
munkaterv oktatoi testiilet altali elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, a Centrum fdéigazgatoja és kancellarja egyetértési jogot gyakorol,
elfogadasakor be kell szerezni a didkdnkormanyzat véleményét.

18. Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente
- az intézmény igazgatdja hatarozza meg minden év szeptember 15-ig.-ig.

Az intézményi tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az intézményben alkalmazott tan-
konyvek az egész tanitdsi év soran az intézmény tanuldi és a képzésben résztvevok részére hozza-
férhetéek legyenek (a tovabbiakban: intézményi tankonyvellatas). Az intézményi tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz, képzésben résztvevOkhoz torténd
eljuttatasa.

19. Legitimacids zaradékok

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd intézmeényi belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallal6jara, minden képzésben résztvevore nézve kotelezd érvényl.
A jelen SZMSZ hatalyba Iépését kovetden hatdrozatlan iddre szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kovetoen a fenntarto
altali elfogadas és ellenjegyzést kovetd napon torténik.

Jelen SZMSZ-t az igazgaté a hatalyos €s iranyado jogszabalyok alapjan az érintettek véleményének
kikérésével modosithatja, a foigazgatd - a kancellar jovahagyo egyetértésével és ellenjegyzésével
jovahagyja.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a diakonkormanyzat, a kép-
z¢si tanacs, a Centrum féigazgatoja, a Centrum kancellarja.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a jelen
dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak.

A mellékletek szabadon modosithatok, a valtozasok életbe léptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositasa.
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20. Mellékletek

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

. SZ.
. SZ.
. SZ.

sz. melléklet: Konyvtar SZMSZ

1
2
3
4
5. sz.
6
7
8
9

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

: Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

: Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti iv

. A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke
- A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke

. Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore

. Intézmeény szervezeti felépitését régzitoé abra (organogram)

. Munkakoéri leiras - mintak

: Fegyelmi eljarasi rend

10. sz. melléklet: Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
11. sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorldasa (Centrum SZMSZ vonatkozo pontjai)
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