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2. Altalanos rendelkezések
2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikddésére, belsd €s kiilsé kapesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa az intézmény sajatos jogallasa
alapjan a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszaba-
lyainak meghatarozéasa a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcso-
lati rendszerét tartalmazza. Tovabba rogziti a szervezetet alkotd6 munkavallalok feladat- és ha-
tarkori megosztasat, az intézmény belso és kiilsd kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd in-
tézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntart6 szer-
vezeti és miikddési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek:

- A szakképzésrdl sz0l6 2019. év LXXX. torvény

- A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

- A munkatérvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi L. térvény
A tovabbi iranyado jogszabalyok az 3. sz. mellékletben talalhatdak.

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

A szakképzo intézmény (tovabbiakban intézmény) szervezeti és miikodési szabalyzatat, to-
vabba annak modositasat, visszavonasat az oktatoi testiilet a fenntart6 Centrum nevében a fo-
igazgato és a kancellar egyetértésével fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé,
a Centrum féigazgatoja ¢és kancellarja ellenjegyzése mellett.

A szakképz0 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa eldtt
ki kell kérni az oktatoi testiilet, a sziiloi szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
— fligazgatd
— kancellar
— igazgato
— oktatoi testiilet
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A szakképz6 intézmény szervezeti ¢s mitkddési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és hézi-
rendje nyilvanos dokumentum, azt a kozérdekili adatok kozzététele jogszabalyi eldirds alapjan
az intézmény honlapjan, valamint meghatarozott szervezetek adatbazisdban kozz¢ kell tenni.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az intézményi munkavallalok és
mas érdeklddok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
¢s a Centrum honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képezb szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanulojara — ideértve a felnéttképzésben részt vevoket — nézve
kotelezd érvényil.

3. Intézményi alapadatok

Fenntarto:

Heves Megyei Szakképzési Centrum
3300 Eger, Kertész utca 128.

OM azonositoja: 203035

Az intézmény a Heves Megyei Szakképzési Centrum szakképzd intézménye.
Intézmény adatai
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatéd és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo Iskola

Cime: 3300, Eger II. Rékoczi Ferenc u. 95/A
Ko6zponti Telefonszam: +36 36/ 536-064

E-mail: info@szleger.hu

Honlap: www.szleger.hu

Intézményi kod: 203035/017

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok
- technikumi szakmai oktatas
- szakképz0 intézményi szakmai oktatas
- kollégiumi ellatas (nem sajat intézményben)
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelheté beszédfogyatékos, egyéb pszichés fej-
16dési zavarral kiizdd, sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral
kiizdd sajatos nevelési igényli tanulok ellatasa

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasi és pénziigyi értelemben nem 6nall6 egység, gazdalkodasi jogkorrel
nem rendelkezik. Az intézmény finanszirozasardl a Centrum gondoskodik. Gazdalkodasi, va-
gyonkezelési, lizemeltetési és egy€b pénziigyi feladatait teljes kortien a Centrum kancellarja
vezetésével a Centrum egyrészrdl a kozponti munkaszervezete latja el, mig a helyi — intézményi
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szintli gazdaséagi, pénziigyi, munkatigyi feladatok kezelését az intézmény végzi. Gazdalkodas-
sal 0sszefiiggd kotelezettséget a Centrum jovahagyasa nélkiil nem vallalhat. A kotelezettség-
vallalés és teljesitésigazolas szabalyait a Centrum Gazdalkodasi - Kotelezettségvallalasi, telje-
sitésigazolasi, ellenjegyzési €s utalvanyozasi Szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény telephelyeit képezd épliletek és teriiletek vonatkozasaban a vagyonkezeldi, iize-
meltetdi jogokat a Centrum gyakorolja. A vasarolt vagy egyéb modon kapott targyi eszkozok
¢s készletek felett tulajdonosként a Centrum rendelkezik, de szakszerii €s felelosségteljes mii-
kodtetése, felhaszndlasa az intézmény vezetdjének a kotelessége és feladata.

4. Az intézmény miikodési rendje

4.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjdig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, prog-
ramjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett kozosségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb esemé-
nyeket és idopontokat:
- az oktatoi testiileti értekezletek id6pontjait, oktatoi fogadoorakat, sziildi értekezletek id6-
pontjait,
- az intézményi rendezvények és linnepségek megtartdsdnak modjat és idépontjat,
- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, képesito-, agazati alap-,
szakmai,- érettségi-) rendjét,
- atanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi) idopontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,
- anyilt napok megtartdsanak rendjét ¢s idejét,
- atanulok fizikai allapotmérését.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi eld-
irasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten kotelesek ismertetni a tanulokkal, az elsd szii-
161 értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév kezdetét és végét az EMMI hatalyos rendelete hatdrozza meg. A szorgalmi id6 a tan-
évnyitoval kezdddik, és a tanévzaroval fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munka-
tervben. A tanév helyi rendjében jelentds esemény az intézményi vizsgaztatas (felvételi eljaras,
érettségi, szakmai vizsgak, javitd-, osztalyozo- és kiilonbozeti vizsgdk), melyet szintén rogzi-
teni kell a munkatervben.
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A tanév helyi rendjét elfogadasa el6tt a sziildi valasztmany véleményezi.

Az intézményi szintli tinnepélyeken, rendezvényeken az oktatdk €s a tanulok jelenléte kotelezo,
az intézményvezetés altal meghatdrozott, az alkalomhoz ill6 61t6zékben.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait, a balesetvédelmi és tlizrendészeti eldiraso-
kat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, €s az elso sziildi értekezle-
ten pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyait az intézmény weblapjan kozzé kell
tenni.

rer e r

Az oktatds a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend
alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalko-
zasok csak a kotelezd tanitasi 0rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi orak idOtartama 40 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik, valamint fejezddik be.

A tanitasi orak latogatasara csak az igazgatd vagy a feladattal megbizott helyettes jogosult.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett id6pontban és
moddon torténhetnek lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Az 6rakozi sziinetek idétartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A dupla
orak/gyakorlati orak — az 6rakozi sziinet eltolasaval — tarthatok, de az oktato koteles feliigyeletet
biztositani a kicsengetésig.

4.3. A vezetok intézményben torténé tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetdje, igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett intézmé-
nyi rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok torténnek. Az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiiknek hétfétol péntekig 7.30 €s 16.00 ora kozott az intézményben kell tartoz-
kodnia. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld
idoben ¢s iddtartamban latjak el az intézmény vezetdi. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa
esetén az igazgatd jeldli ki az ligyeleti feladatot ellatd személyt.

8
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



4.4. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az intézmény oktatoi heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolso
napja a hét utols6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,, Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidot az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni,
amelybe bele kell szamitani a kotétt munkaido hetven szdazalékaban, osztalyfonok esetében hat-
vanot szazalékaban a foglalkozasok és a kételezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai ok-
tatassal osszefiiggésben elrendelheto egyéb feladatok idotartamat. A munkaido fennmarado re-
szében az oktato munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdarozza meg.”

4.4.1. Az oktatoi munkarend és munkaidé meghatdrozasanak az altalanos szabalyai:

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

- A konkrét napi munkabeosztasok 6sszedllitdsdnal az intézmény feladatellatasanak, zavar-
talan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

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

- Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettol az
id6ponttdl, objektiv okok miatt el kell térni, elézetesen jelzésre keriil a munkavallalok
fele.

- Azigazgaté a munkaiddére vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a tervezett prog-
ramok kifliggesztése vagy elektronikus megkiildése, illetve a helyben szok4sos mdodon
teszi kozze.

- A pihendnapokra, illetve szabadnapokra esd kivételes intézményi rendezvényeken on-
kéntes az oktatok részvétele, ezért kiilon dijazas nem jar. A kdzpontilag elrendelt munka-
nap-athelyezés (bedolgozas) minden munkavallalé szamara kételezo.

- Az oktat6 koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megje-
lenni.

4.4.2. Igazgato engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai:

- Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig a munkakezdésre kijelolt iddpont eldtt
koteles jelezni a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének a helyettesités gyors szervezése miatt,
valamint a munkaiigyi eléadonak.
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- Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitési orak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

- A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito oktato legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- Az oktatok intézményi szorgalmi iddre iranyad6é munkaid6é-beosztasat az drarend, a mun-
katerv tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit, illetve okta-
tasszervezési érveket kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.4.3. Az oktato egyéb tevékenysége végzésének altalanos szabalyai:

- Az oktatd szdmara — a kotelez6 draszamon feliili — az oktaté munkéval 6sszefiiggd rend-
szeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja.

- A munkaido6 oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok killonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitéasa,

¢) atanulok munkdajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett orak veze-
tése,

e) ¢rettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, intézményi méréseken,

k) intézményi kulturélis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi, tangazda-
sdg-vezetodi, tanpince-vezetdi, kollégiumvezetdi),

m) az ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) didkdnkormanyzatot segitd feladatok ellatasa,

0) szabadidd- és rendezvényszervezési feladatok,

p) belsé gyakorlatok koordinalésa,

q) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

r) részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

s) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

t) atanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 elott

u) tanulmanyi kiranduldsok, intézményi tinnepségek és rendezvények megszervezése,

v) intézményi linnepségeken €s intézményi rendezvényeken valo részvétel,

w) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

x) tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavég-
z€s,
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y) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, az ellendrzési tervnek meg-
felelden,

z) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikddés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak €és szaktantermek rendben tartasa,

crer

cc) sziikség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény teriiletén kiviil végezhetéek
el jellegiiktdl fliggden.

4.5. A nem oktato munkakorben foglalkoztatottak intézményben vald munkavégzése,
munkarendje, az igazgato atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

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

4.6. Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatéi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavdllaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdskore alol, — valamint az Szkr.. 83.
$ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intezmény Szkt. 40.
$ (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefliggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai kompetencia biztosita-
sarol.

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

A Kkancellar az igazgato részére munkaltatdi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatialyos munkaltato6i jogkor atruhaza-
sarol szolo belso szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyadoé sza-
balyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhazott munkaltatoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljarasi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhdzott
munkaltatoi jogkdrt az igazgatd nem ruhazhatja at.”

A nem oktatéi allomany munkakori leirasat a munkaltatoi joggyakorld irja ala, az igazgato at-
ruhézott jogkorben a hataskore ala tartoz6 nem oktatok esetében a munkakori leirds tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.
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A torvényes munkaidd, heti 40 6ra —napi 8 ora és 20 perc munkakozi sziinet (pihen6ido) figye-
lembevételével a napi munkarend dsszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, a munkaval-
lalok szabadsagéanak kiadédsara az igazgatd atruhazott jogkdrben jogosult.

Az intézmény nem oktatoi munkavallaloi:
- Gazdasagi dolgozo
- Iskolatitkar
- Kisegitdé dolgozé Gépjarmi vezetd
- Kisegitd dolgozo6 Portaszolgélat
- Kisegitd dolgozo-Karbantart6 feladatokkal
- Kisegitd dolgozo-takarito feladatokkal
- Munkaiigyi el6ado
- Oktatastechnikus
- Rendszergazda

- Ugyviteli dolgozo

5. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje'

Az ellendrzés altalanos feladatait a hatalyos jogszabalyok, a szakmai program, a jelen SZMSZ
hatdrozzak meg. A rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az oktat6éi munkakori
leirasok, valamint az éves munkatervben rogzitett ellendrzési terv teremti meg.

A belso ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékeld tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. Az ellenérzés egy-
ben segitd, preventiv fegyelmezo jellegli tevékenység is, amely feltarja az intézményi célokat,
a folyamatokat gatld tényezoket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a feleldsség megallita-
sara.

A szakmai munka belsé ellendrzésének legfobb kdvetelményei:
- fogja at az oktatéi munka egészét,
- segitse el valamennyi oktatéi munka magas szinvonalu ellatasat,

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

' 14. szamu melléklet
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a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel
segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

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

Az intézményben folyo oktatdi munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai felada-
tok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez rend-
szeres ¢€s joOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.

Alkalmazott ellendrzés tipusai, pl.:

szakmai alapon terjedelem szerint gyakorisag szerint
oktatdi szakmai témaellendrzés egyeztetett — bejelentett ellendrzés
rendszerszintli, komplex célellendrzés szuroproba szerinti ellendrzés

5.1. A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon

kell meghatarozni.

Forma szerinti ellenérzések az intézményben:
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tanitasi orak ellendrzése az éves ellendrzési terv alapjan,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
soran,

a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

munkak6zésség-vezetOk munkdja,

osztalyfénoki tevékenyseég,

a szakmai oktatas ellendrzése,

E-Kréta rendszer ¢s azzal 6sszefiiggd adminisztracios tevékenységek ellendrzése,
felndttoktatasi tevékenység miikddtetése és hatékonysaga,

egyéb személyzet munkajanak ellendrzése,

oktat6i munkat segité nem oktaté munkakdrben foglalkoztatott dolgozok,
adminisztracios tevékenységek (iskolatitkar, munkaiigy, gazdasagi teriilet),

az oktatoi ligyeleti rendszer ellatasanak ellendrzése

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola




5.2. Az intézményi szakmai ellendrzési rendszer:
- fenntartdi ellenérzés,
- igazgatoi és intézményi vezetodi ellendrzés,
- munkakozosség-vezetoi ellendrzés

5.3. A bels6 ellenérzés célja:

Az intézményben folyd pedagogiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége €s feleldossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabdlyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatéinak munkakori leirdsa, valamint
az intézményi folyamatok szabdlyozasa részeként elkészitett oktatdi teljesitményértékelési
rendszer (mindsités, onértékelés) teremti meg.

A munkakori leirasokat az aktualitasoknak megfelelden kell 4&tdolgozni. Munkakéri leirasuk
kotelezOen szabalyozza az adott feladatkort ellatd vezetok és oktatok pedagogiai €és egyéb ter-
mészetl ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd és
munkako6zosség vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint, részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intéz-
mény vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktato teljesitményértékelésben vald kozre-
miikddéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek le-
hetnek. A tanév soran végrehajtando ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. (14. szamua melléklet)

5.4. A belsé ellenorzés altal végzett értékelések, tapasztalatok felhasznalasa:

Az igazgatohelyettesek, munkakodzosség-vezetok elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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6. A belépés és benntartozkodas rendje
6.1. Nyitva tartas — miikodési rend

Az iskola szorgalmi idoben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb / legkésdbb 18.30 oraig van nyitva. Tanulok szdmara az Intézmény latogatasi ideje : 7.15
oratol 18.00.

Az iskolaban ki- és bejarni csak a fébejaraton lehetséges!

Ugyeleti rend tanév és tanitdsi sziinet idején
Minden munkateriileten a szabadsagok kiadasat kotelezd tigy iranyitani, hogy a teriilet
feladatellatasa biztositott legyen.
A munkaidd beosztast csak rendkiviili esetben modosithatd igazgatoval torténd egyezte-
tés alapjan.

Benntartozkodas rendje hétvégen, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben
Az nem oktat6i munkakorben dolgozok altalanos munkarend szerint 14tjak el feladataikat.
Az oktatok Igazgatoval egyeztetve tartozkodhatnak bent a szorgalmi iddszakokon és a
munkanapokon kiviil.

Benntartozkodas rendje diakok szamara:

- Az ¢épiiletbe valamennyi alkalmazottnak ¢s tanulonak a fébejaraton, a portaszolgalat el6tt
lehet belépni munkakezdéskor, illetve a tanitasi nap kezdetén.

- A tanitasi id6 végén a tanulok, valamint munkaidejiik leteltével az alkalmazottak szintén
csak a fObejaraton at hagyhatjak el az épiiletet.

- Tanul6ink az iskolat tanitasi idében csak osztalyfonoki vagy igazgatoi engedéllyel hagy-
hatjak el. Ez alol kivételt képez, ha sziil6/gondviseld személyesen viszi el gyermekét,
vagy erre irasbeli engedélyt ad.

- Oktato a kotott munkaidejében nem hagyhatja el az épiiletet az igazgatd tdjékoztatasa
nélkil. Ez aldl kivételt képez, ha a kotott munkaidd feladatai csak intézményen kiviil
lathatok el, vagy az igazgat6 az oktatd szamara kiils6 munkat rendel el.

- Nem oktatdé dolgozé munkaidejében az épiiletet csak a munkaidejére jard, munkakori
leirasaban megjelolt idére hagyhatja el.

Benntartozkodas rendje sziilok és idegenek szamara:

- A tanitasi, illetve foglalkozési id6 alatt az iskoldba belépdket a portas fogadja, majd a
keresett feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

- Az iskola altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétol fiig-
gbden meghivott személyek jogosultak. Az iskoldban ¢€s az iskolan kiviili rendezvényeken
illetéktelen személyek nem tartézkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem
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hagyjék el az iskola, illetve az intézményi rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése
azonnal értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

- Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak hivatali idében — 8.00 és 16.00 6ra ko-
z0tt —, az ligyintézéshez sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak az épiiletben, ettdl eltérni
csak Igazgatoi engedéllyel lehet.

Benntartozkodas rendje berlok szamara:
Feladatellatas jellegének megfeleléen Igazgatoval egyeztetett iddben és rend szerint.

6.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A helyiségek hasznalatianak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat
az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk. Az iskola minden munkavalla-
16ja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
intézmény tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a valaszthato tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A foglalko-
zasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett —
lehetéség van az intézmény minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tart6 oktatok, illetve — a tanitdsi orakat kovetden — az egyéb
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — az intézmény ve-
zetéssel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek az intézmény tulajdondnak megdvasaért, vé-
delméért az intézmény rendjének, tisztasaganak meglrzéséért a tliz- és balesetvédelem, vala-
mint a munkavédelmi szabalyok betartasaért az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartdsaért.
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6.2.1. Tanétterem
Tanétterem hazirendje
- - atanév elején megtartott tliz-, munka-, és balesetvédelmi oktatasban eldirtak betartasa

- - aszakmai gyakorlati képzés kezdése reggel 7 ora 45 perc!

- a tanul6 a szakmai gyakorlaton koteles idoben, megfeleld allapotban megjelenni

- alkoholos befolyasoltsag vagy mas tudatmodosult allapotban torténd megjelenés, a gya-
korlati képzésrol torténd kizarast von maga utan

- a szakmai gyakorlat sziinetei eltérhetnek az intézmény csengetési rendjétol
- - aszakmai gyakorlati képzésen munkaruha hasznalata kotelezd!
1.A tanulé minden alkalommal hozza magéval:
- személyi felszerelés (tandran megbeszéltek szerint);
- flizet, tankonyv, 2 db toll;
- egészségligyl konyv;
- munkanaplo;

2.A munkaruhdnak mindig tisztanak, jol vasaltnak ¢és teljesnek kell lennie.

3.Sziikséges a megfeleld személyes higiéniai normak betartasa.

4.A tanétterembe csak a felszerelés hozhatd be, taskat egyebet az 6ltozében kell hagyni.
5.El6irasok a megjelenésre:

lanyok:
- fehér bluz
- fekete, térdig érd szoknya
- testszinii harisnya

- fekete lapos sarku cipd

A hajnak nem szabad az arcba lognia, a félhosszu és a hosszu hajat 6sszekotve, feltlizve kell
viselni. Semmilyen sz¢lsOség a szinben, fazonban vagy diszitésben nem megengedett. A smink-
nek- ha van- szerénynek kell lennie, és természetes megjelenést kell tiikroznie.

A korom hosszasagat, szinét mértékkel kell megvalasztani, a ragott korom nem esztétikus. Ek-
szereket mértékkel lehet viselni. A tanul6 ne hordjon a gyakorlaton gytiriit, karkotot, a fiilbevalo
csak csavaros (egygombos, nem 16g6) lehet. Rovid, szolid nyaklancot viselhet a tanuld. Teto-
valast gyakorlat alatt el kell fedni.
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fiuk:
- fehér hosszu ujjt ing
- fekete pincér nadrag
- fekete csokornyakkendd
- fekete zokni

- fekete alkalmi cipd

A hajnak rendezettnek, tisztanak, lehetdleg rovidnek, csak kevés zselé hasznalhato, eldl a
szemOldok ala ne logjon.

A fiuk gytrit, fiilbevalot, karko6tdt, vastag nyaklancot nem viselhetnek. A tetovalast gyakorlat
alatt el kell takarni.

A nem megfelel6é vagy hianyos munkaruha a gyakorlati oktatasrol torténo kizarast ered-
ményez.

- A tanétterem ¢&s az 01tozOk tisztasagaért a tanulok felelnek!

- A tanétteremben mobiltelefon hasznalata TILOS!

- A tanétteremben fiilbevald, piercing €s mas testékszer hasznalata TILOS!

- A tanétteremben ragogumizni, ételt, italt fogyasztani gyakorlati id6 alatt is TILOS!

- A tanétterem eszkozeinek és berendezéseinek rendeltetésszerii hasznalata és megdvasa a
tanulok kotelessége.

- Barmilyen anyagi kar okozasa a tanulot terheli anyagi felelosséggel!

- Barmilyen éttermi eszkoz eltulajdonitasa, szandékos rongélasa fegyelmi biintetést von
maga utan!!!

- A szakmai gyakorlati képzés soran a tanul6 koteles az oktaté altal eldirt szakmai felada-
tok elvégzésére a legjobb tudasa szerint.

- A gyakorlati munka megtagadasa, a gyakorlati hely engedély nélkiili elhagyasa fe-
gyelmi biintetést von maga utan.

- Tanul6hoz méltatlan viselkedés, méasok testi épségének veszélyeztetése fegyelmi biinte-
tést von maga utan.

- A tanétterembe ¢€s az 61t6zokbe alkoholt bevinni, és fogyasztani szigortian TILOS!

- A tanétteremben ¢€s az iskola egész teriiletén TILOS a dohanyzas!
6.2.2. Tankonyha
Szakacs Tanmiihely (Tankonyha)

- A gyakorlatok kezdése 6.45, kivéve, ha az orarend ettdl eltér.
- A tankonyhaban a tanulok oktato feliigyelete nélkiil nem dolgozhatnak.

- A tankonyhéban egy gyakorlati ora 45 percig tart, illetve a konkrét gyakorlati feladat és
az utdmunkalatok elvégzésének végéig.
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- Munkarendhez kapcsolddé alapveté munkavédelmi, tlizvédelmi és higiéniai szempontok:

- Minden gyakorlati tevékenység év elején munkavédelmi, tizvédelmi, higiéniai oktatéssal
kezdddik. Csak az a tanul6 dolgozhat, aki az oktatason részt vett, annak anyagat elsajati-
totta, és ezt alairasaval igazolja.

- Mindenki koteles munkdjat, egyéb tevékenységét ugy végezni, olyan magatartast tanusi-
tani, hogy az balesetet, baleseti vesz€lyt ne jelentsen sem maga, sem masok szamara
- Gép, szerszdm, berendezés meghibasodasat az oktatonak, irdnyitonak azonnal jelenteni

kell. Hibas eszkozzel, szerszdmmal, géppel, ami balesetveszélyes, ami balesetet okozhat,
dolgozni tilos!

- Biztonsagi berendezést kiiktatni tilos!

- Minden sériilést, balesetet azonnal jelenteni kell a gyakorlati oktatoknak, akik tovabbi
intézkedéseket megteszik.

- Baleset esetén az elsdsegélynyujtasban, az intézkedésben legyen minden tanul6 gyors €s
hatarozott, igy ¢letet menthet meg, csokkentheti a baleset kovetkezményeinek sulyossa-
gat.

- Minden tanul6 koteles tisztan, rendezetten, apoltan (sapkéaban, illetve hajhaloban, tiszta
munkaruhdban ¢és labbeliben) munkara jelentkezni.

- A munkaasztalokat, eszk6zoket, kéziszerszamokat allandoan tisztan kell tartani.

- Munka kdzben tligyelni kell a kéz allando tisztantartasara. Nathas, ldzas, beteg tanuld nem
dolgozhat az élelmiszerekkel, mivel ez fertdzésveszélyt jelenthet. Ha napkozben lesz
rosszul a tanuld, azt a gyakorlati oktatonak azonnal jelezze és 6 dont, hogy dolgozhat-e
tovabb.

- A gyakorlat ideje alatt a tanuloknal csak olyan eszkdzok lehetnek, amelyek a gyakorlati
oktatas soran indokoltak. Minden olyan targyat (pl. ékszer, mobiltelefon, stb.), amellyel
a tanul6 az oktatdst zavarja —a vonatkoz6 torvényi eldirasoknak megfeleléen —el kell a
tanul6tol venni, addig, amig a zavaras lehetdsége fenndll (a gyakorlati foglalkozas vé-
géig). A tanulok értéktargyaikat értékmegdrzdben helyezhetik el.

- A tankonyha haszndlatanak valamint az oktatok beosztasat a mindenkori érvényes ora-
rend tartalmazza.

- A tankonyha nyitasaért valamint zarasaért, a gyakorlaton résztvevo tanulokért, az adott
napra beosztott gyakorlatot vezetd oktatd a felelds.

- A tankonyha rendjének, az ott tartozkodas szabalyainak ellendrzéséért felelos:
- 1gazgatd
- igazgatohelyettesek

- gyakorlati oktatasvezetd
- A tanulok tankonyhan tartozkodasanak rendje:
- Tankonyhan csak az oktatasban jogosan részt vevo tanul6 és az oktato tartézkodhat.
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- A tankonyhdra idegeneknek belépni TILOS!

- Ellendrzés végett az intézményvezetdsége, szakmai munkak6zdsség vezetd, osztalyfonok
vagy az erre jogosult allami hatdsag, szerv 1éphet be a konyhéba, az igazgatdval torténd
eldzetes egyeztetés vagy jelzés utan.

- A tankonyhaba csak érvényes EGESZSEGUGYI KISKONYYV -vel rendelkezé tanulo és
oktatd tartozkodhat.

- Amennyiben a tanul6é nem rendelkezik a megfeleld egészségiigyi kiskonyvvel, az okta-
tasbol addig kizarhatd, amig be nem szerzi azt!

- A tankonyhdban ellenérzés végett megjelend személyek csak egyéni véddruhdban jelen-
hetnek meg.

- A tankonyhan a munka- és védoéruha viselése kotelezd. Ezek: fehér szakacssapka, fehér
vagy pepita szakacsnadrag, fehér polo, fehér szakacskabat, szakacskotény, szakacs cipd.

- A munkaruha biztositasa, karbantartasa, potlasa a tanuld feleléssége.
- A munkaruhanak mindig tisztanak, jol vasaltnak és teljesnek kell lennie.
- A védoruha biztositasa, cseréje, utanpotlasa a tanulo felelossége.

- A tanulok a konyhahoz tartozé nemenként elkiilonitett, zarhatd 61tozokben 6ltozhetnek
at. Az utcai ruhdjukat, taskdjukat és egyéb targyaikat is ott helyezhetik el. Az ott elhelye-
zett targyakért feleldsséget az iskola nem vallal. A tanuldnak lehetésége van megdrzés
céljabol oktatdjanak értékeit atadni.

- Amennyiben a tanul6 nem rendelkezik megfelel6 munkaruhéaval, vagy a konyhaba nem
ill6 targyat visz be, példaul taska, esernyd, telefon vagy egyéb elektronikai szerkezet, étel,
ital, dohanyipari termék, az oktatasbol azon a napon kizarhato!

- A tanul6 megjelenésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- Testékszert 1athato helyen nem lehet viselni (orr, szemoldok, nyelv, stb.)

- A tetovalast gyakorlat alatt el kell fedni.

- Ekszert nem viselhet a tanuld. A fiilbevalo csak csavaros (egy gombos, nem 16g6) lehet.

- Léanyok: - A hajnak soha nem szabad az arcba lognia, a félhosszu és a hosszu hajat 6sz-
szekotve, feltlizve kell viselni. Semmilyen szélsdség a szinben, fazonban vagy diszitésben
nem megengedett. — A sminknek -ha van- szerénynek kell lennie, és természetes megje-
lenést kell tiikroznie. — A tanuld nem viselhet miikrmét, a koromlakk csak szintelen vagy
gyongyhaz szinii lehet. A korom hosszusagat mértékkel kell megvalasztani, a ragott ko-
rom nem esztétikus.

- Fiuk: - A hajnak rendezettnek, tisztanak, lehetdleg rovidnek kell lennie, eldl a szemoldok
ala ne logjon. -

- A gaz- és elektromos lizemii gépek, berendezések hasznalatba vétele, bekapcsolasa, iize-
meltetése elott az oktatd koteles felvildgositani a tanulokat a hasznalatukra vonatkozé
eléirasokrol.
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A tanul6 koteles a gaz- és elektromos tizemii konyhai gépek, berendezések hasznalatat
megel6zden tanulmanyozni annak hasznalatara vonatkozé el6irasokat.

A tanuldk, a tankonyha géaz- és elektromos lizemii gépeit, berendezéseit csak az oktato
utasitasara ¢és kozvetlen felligyelete mellett hasznélhatjak.

A tanul¢ kételes a tankonyha gaz- és elektromos lizemi gépeinek, berendezéseinek hasz-
nalata soran, a biztonsagi eldirasokat maradéktalanul betartani.

Koteles a tanulo az altala hasznalt tankonyhai géz- és elektromos iizemii berendezéseket
hasznalat utan kikapcsolni, az elektromos héalozatrdl levalasztani, technikai zarast végre-
hajtani.

A tankonyha ¢és az 61t6z0k tisztasagéaért a tanulok felelnek!
A tanétteremben ragdogumizni, ételt, italt fogyasztani gyakorlati id6 alatt is TILOS!
Bérmilyen anyagi kar okozésa a tanuldt terheli anyagi feleldsséggel!

Barmilyen eszkoz eltulajdonitasa, szandékos rongélasa fegyelmi biintetést von maga
utan!

A szakmai gyakorlati képzés soran a tanulo koteles az oktato altal eldirt szakmai feladatok
elvégzésére a legjobb tudasa szerint.

A gyakorlati munka megtagadaésa, a gyakorlati hely engedély nélkiili elhagyasa fegyelmi
biintetést von maga utan.

Tanul6hoz méltatlan viselkedés, masok testi épségének veszélyeztetése fegyelmi biinte-
tést von maga utan.

A tankonyhaba ¢és az 61tozékbe alkoholt bevinni, és fogyasztani szigortian TILOS!
A tankonyhaban ¢és az iskola egész teriiletén TILOS a dohanyzas!

6.2.3. Tanszalon

1. A fodrasz és kozmetikai tanszalon hazirendje

A gyakorlati foglalkozdsok
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A gyakorlati foglalkozéasok rendje a kdvetkez6képpen valtozik:

- 07:15-18:00 6ra kozott  (6rarend eldirdsai szerint)
A tanszalonba ennivaldt behozni tilos. Etkezésekre a sziinetekben, ebédre a délelétti
gyakorlat utan, vagy a délutani gyakorlat eldtt van lehetdség.
A gyakorlati foglalkozasok végén kovetkezik a leltar. Miutan az oktato ellendrizte a
munkahelyeket, a tanulok a takaritok kivételével tdvozhatnak.
A tanulok résziikre kijelolt szekrényekben helyezhetik el személyes targyaikat, taskaikat
a gyakorlati oktatasi napokon. A szekrényben elhelyezett értékekért a tanmiihely nem
vallal felelésséget. A tanulok a gyakorlat megkezdése eldtt az oltozokben vagy a
mosdokban 61t6zhetnek at.
A tanulok csak a gyakorlathoz sziikséges eszkozoket hozhatjak magukkal a tanszalonba.
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A gyakorlati foglalkozés ideje alatt a tanszalont engedély nélkiil elhagyni nem lehet.

A gyakorlati foglalkozason a tanuldk fodraszati és kozmetikai feladatokat végeznek.
Viselkedésiikkel nem zavarhatjak az oktatast.

A tanulok gyakorlasi feladattal valod folyamatos ellatasaért az oktatok feleldsek.

A munkavégzéshez sajat eszkozok is sziikségesek,(szemdldokcesipesz, smink ecsetek,
féstikészlet, o0ll6) melyekrdl a tanuldonak kotelessége gondoskodni!

A tanszalonban, mindkét szakiranyon kotelezo a tanmiihelyi munkanapléd pontos veze-
tése, melyben a szakmai gyakorlaton végrehajtott feladatok felsorolasa keriil rogzitésre!
Az eredményes szakmai vizsga érdekében a tanulo koteles frizura modellekrél gondos-
kodni!

A tanszalonban a mobiltelefon hasznéalata nem megengedett!

A tanul6 koételes a tanszalonban 1évd eszkozoket, anyagokat rendeltetésszertien hasz-
nalni, azok meghibasodéasat az oktatonak haladéktalanul jelezni!

A gyakorlati képzés soran, ha a tanuld a kotelességeit a helyszinen vétkesen és stlyosan
megszegi, jogellenes karokozas esetén kartéritési eljaras ala vonhato!

A tanulok megjelenése

A gyakorlati oktatdson minden esetben az eldirt, tiszta munkaruhaban koételes
megjelenni a tanulod, (lanyok esetében: kdpeny, polo, fehér zokni, fehér papucs; fiak
esetében: kopeny, pold, fehér zokni, fehér papucs) Hidegebb idd esetén a munkaruha
alatt harisnyanadrag és hosszt ujju polo viselhetd.

Munkabiztonsagi okokbdl a nagyméretii fiilbevaldkat, az 6sszes gytirt, karkotot le kell
venni. Ezekért a tanszalon nem vallal felel0sséget.

Az intézmény héazirendjével egyetértve a tanulok nem viselhetnek testékszert (piercing)
¢s tetovalast.

Balesetvédelmi okokbdl a gyakorlati 6rdkon tilos a hosszu festett korom és miitkorom.
A gyakorlati foglalkozasokon az eldirdsoknak nem megfeleld megjelenés igazolatlan
orat von maga utan. A tanul6 a tanszalont még az igazolatlan 6ra megszerzésével sem
hagyhatja el.

A munkaruha viselése a fodrasz és a kozmetikai tanszalonban is kotelezd!

Fodrasz tanuloknak legalabb munkakdpeny, kozmetikus tanuldknak fehér nadrag, fehér
polo, és valtocipd az eldirt viselet!

Ezeknek a rendszeres tisztantartasardl a tanuldé gondoskodik, a tanszaloni gyakorlatot
csak tiszta munkaruhaban lehet megkezdeni!

Szines frizuraval, extrém sminkkel, kozmetikai tetovaléssal, testfestéssel csak a szépé-
szeti szakiranyon tanuldk ¢€s a vizsgat segitd modellek jarhatnak az iskolaba!
Miikorom viselése mindkét szakmaban Tilos!

Biztonsagi eloirasok

Fokozottan figyeljlink a balesetvédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasara:
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Az ollot csak a rendeltetésnek megfelelden szabad hasznalni. (hajvagasra)
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A meleg hajvasalot, hajsiitot tilos a miianyag eszkdzkocsira ratenni.

A fejmosonal fokozottan ligyelni kell a viz hdmérsékletére.

A fejmosonal a kifroccsend vizet azonnal fel kell térolni.

A padlora keriild hajat minél hamarabb fel kell sop6rni.

Kiilonos kortiltekintést igényel az elektromos eszkdzok haszndalata és aramtalanitasa.
A vizes babafej ala toriilk6z6t kell tenni.

A gazpalackba a teli gazpatront KIZAROLAG AZ OKTATO SEGITSEGEVEL
szabad kicserélni, és azt is csak szabadtérben.

Kozmetikai vegyi anyagok szakszerl tarolasa €s hasznalata: a tanul6 csak az oktato
engedélyével hasznélhatja a balesetveszélyes ¢€s tlizveszélyes anyagokat

Fert6zés elkeriilése érdekében fokozottan koteles a tanuld az eldirdsi szabalyokat
betartani (steril tii, spatula)

A tanuld az elektrokozmetikai berendezéseket csak az oktatd feliigyeletével
hasznalhatja.

-A gyantazas soran a tanul6 kdteles a biztonsagi és balesetvédelmi eldirasokat betartani,

az égési sériilések elkeriilése végett.

Vendégek fogaddsa

A tanulo koteles a tanult feladatokhoz minden hénapban elére meghatarozott szamu
vendéget / modellt hozni. A feladat teljesitése alapjan a tanuld havonta osztalyzatban
részesiil.

A modellek lehetnek olyan intézményi tanulok is, akiknek egyébként oktatason
kellene lenniiik. Ezen modelleknek az orai hidnyzast elére le kell egyeztetnilik az
osztalyfonokokkel. Szamukra €s mas intézmények tanuldi szamara igazolast all
modunkban adni, melyet az intézmény titkarsaga allit ki.

Mind a vendégekre, mind a tarsakra valo tekintettel keriilenddk a tragar szavak.

A vendég érkezésekor a tanuld mobiltelefonjat lenémitott allapotban a zsebében
tarthatja, és az oktatd engedélyével fogadhatja vendége hivasat. Mas esetekben a
mobiltelefon nem hasznalhat6 a gyakorlati id6 alatt.

Anyagi felelosség

Leltar

A tanszalon berendezési targyaiért mind az oktatok, mind a tanulok feleldsek. Az
anyagi feleldsség megoszlasa 50-50% a tanuldk és az oktatok kozott. A karokozast
ismert személy esetén a tanul6 egyénileg, mig ismeretlen személy esetén a csoport
az osztalypénzbdl koteles megtériteni. Sziikség esetén rendorségi feljelentés teheto.
A sajat felszereléséért, eszkozeiért minden tanul6 sajat maga felelOs.

A gyakorlati foglalkozasok végén az oktatok kotelesek a teljes szalont ellendrizni (a
butorzat  épségét, az elektromos berendezések miikodoképességét, a
szalagfiiggonyoket és az ablakokat), a hibakat a karbantartok felé jelezni.

A tanul6 az észlelt hianyossadgokat, hibdkat még a gyakorlati foglalkozas elején
koteles jelenti az oktatoknak.

- Mindegyik eszkdzkocsi a munkahoz sziikséges eszkdzokkel van felszerelve. Ezekrdl az
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adott tiikkdrnél dolgozo tanulok kotelesek a gyakorlati oktatas végén leltart késziteni.

o A leltarivek mindegyik eszkdzkocsihoz rendelkezésre allnak, ezeken csak be
kell jeldlni az eszkdz meglétét, hidnyat vagy rongalodasat.
Az adott eszkozkocsi felszereléséért az aznap ott dolgozd tanuldk a feleldsek.

Kiegészités

- A munkaruha viselése a fodrasz és a kozmetikai tanszalonban is kotelezd!

- Fodrész tanuloknak legalabb munkakopeny, kozmetikus tanuloknak fehér nadrag,
fehér polo, és valtocipd az eldirt viselet!

- Ezeknek a rendszeres tisztantartasarol a tanuld gondoskodik, a tanszaloni gyakorla-
tot csak tiszta munkaruhaban lehet megkezdeni!

- A munkavégzéshez sajat eszkdzok is sziikségesek,(szemoldokcesipesz, smink ecse-
tek, féstikészlet, ollo) melyekrdl a tanulénak kotelessége gondoskodni !

- Szines frizuraval, extrém sminkkel, kozmetikai tetovalassal, testfestéssel csak a szé-
pészeti szakiranyon tanuldk és a vizsgat segité modellek jarhatnak az iskoldba!

- Miikoérom viselése mindkét szakmaban Tilos!

- A tanszalonban, mindkét szakirdnyon kotelezd a tanmiihelyi munkanaplé pontos ve-
zetése, melyben a szakmai gyakorlaton végrehajtott feladatok felsorolasa kertil rog-
zitésre!

- Az eredményes szakmai vizsga érdekében a tanulo koteles frizura modellekrdl gon-
doskodni!

- A tanszalonban a mobiltelefon hasznéalata nem megengedett!

- A tanul6 koteles a tanszalonban 1évé eszkdzoket, anyagokat rendeltetésszertien
hasznalni, azok meghibasodasat az oktatonak haladéktalanul jelezni!

- A gyakorlati képzés soran, ha a tanul6 a kotelességeit a helyszinen vétkesen és su-
lyosan megszegi, jogellenes kdrokozas esetén kartéritési eljaras ald vonhato!

6.2.4. Tornaterem

A Tornaterem és Sportpalya hasznalatanak rendje
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A tornaterem ¢€s sportpalya az intézmény didkjainak sport, szabadidds €s jaték tere.

A tornateremet €s sportpalyat rendeltetésének megfelelden kell haszndlni, a szemetet el-
dobni TILOS, az arra kijelolt szeméttaroloba kell elhelyezni.

A sportpalyan létran felmaszni és keritésen atmaszni TILOS!

A tornateremben ¢és sportpalyan oktatoi feliigyelet és engedély nélkiil tartdzkodni tilos és
balesetveszélyes.

A tornateremben a valtocipd hasznalata - felmentés estén is — kotelezd.
A tornateremben a valtoruha hasznéalata kotelezd.
A tornaterembe €s sportpalyara ételt s italt bevinni tilos.

A testnevelés 6rdkon a kiilonbozo €kszerek viselete, valamint a ragdégumizas balesetve-
sz¢lyes ¢s tilos!
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- A testnevelés orak alatt az értékeket ne az 61t6zOben, hanem a tornateremben az oktato-
nak kell leadni megérzésre. Az 6ltozOben hagyott értékekért az intézmény nem tud fele-
16sséget vallalni.

- A tornaterem eszkozeit csak rendeltetésnek megfeleléen szabad hasznalni, torekedni kell
az allagukat megovasara.

- A sportszerek visszahelyezése a tanulok feladata €s az oktat6 feleldssége

- A foglakozas befejezését kovetden a termet, a mosdokat és az Oltozoket tisztan kell
hagyni, a rendért a hetes a felel0s.

- Béarmilyen meghibasodast, problémat, haladéktalanul jelezni kell a foglalkozast tartd ok-
tatonak.

- A tornaterem rendjének megtartdsa mindenki szdmara kotelez6! Be nem tartdsa esetén
keletkezett kar okozéasaért a tanul6 anyagi feleldsséggel tartozik, és fegyelmi eljarast von-
hat maga utan.

- Ha a tanul6 nem megfeleld 6ltdzetben és felszereléssel jelenik meg, akkor 6 az orai tevé-
kenységben nem vehet részt, 6rai munkaja elégtelen és szdmara az oktatod egyéb elfog-
laltsagot biztosit.

6.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az alaptevékenység sérelme nélkiil kizarélag a Cent-
rum hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani. A bérleti dijak mér-
tékét a Centrum kancellérja allapitja meg. A bérlet kizarolag bérleti szerzddés uitjan valdsulhat
meg. A bérbeadds soran a neveld-oktatd munkat zavarni nem lehet!

A létesitmények bérbeadasa az Heves Megyei Szakképzési Centrum jovahagyasaval torténhet.
Egyebekben a bérleti szerzédésben leirtak alapjan kell eljarni.

Amennyiben a Centrum altal torténne az intézmény ellatasat szolgalo ingatlan bérbeadasa, ab-
ban az esetben sziikséges az intézmény igazgatdjanak az elézetes véleményét kikérni.

6.4. Reklamtevékenység az iskolaban

Az intézményben a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, amely nem
kozvetleniil személyre iranyulo és/vagy amely a tanuldknak szol és az egészséges ¢letmoddal,
a kornyezet-védelemmel, jotékonysaggal, a tanuldssal, illetve kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze. Reklamanyagot kihelyezni csak az Igazgato/Fenntartd eldzetes engedélyével lehet. Az
enged¢lyt irasban a titkarsagon kell megkérni, a reklamanyagot az intézmény pecsétjével el-
latva lehet kihelyezni.

Az engedély nélkiil kihelyezett reklamanyagok azonnal eltavolitasra kertilnek.
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7. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
7.1. Az igazgato feladatai és felelosségi kore

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felelosségi korét a Centrum
SZMSZ-ének 12. pontja tételesen tartalmazza. Az ott meghatarozottaktol eltérni nem le-
het. Az igazgaté napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humanerdo-
forras-gazdalkodassal osszefiiggod feladatkorében eljarva iranyado a Centrum SZMSZ-
ének 12.2. pontja. (5. sz. mellékler)

Az Igazgatd ellatja tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a Centrum SZMSZ-e kiilon nem
nevesit, de azt a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen intézményi SZMSZ vagy egyéb
szabalyozasok (egyéb Centrum vezetdi utasitasok) feladat- €s hataskorébe utalnak.

Az igazgato felelds:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
)
k)

D

az intézmény oktatdi munkéjaért és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizs-
galatdnak megszervezéséért,

az intézmény neveld és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek megte-
remtéséért,

az intézményben a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkdnkormanyza-
tokkal, sziildi szervezetekkel valdé megfeleld egylittmiikodés kialakitasaért,

az oktatok etikai normainak betartasaért és betartatasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon ren-
deltetésszer igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek ér-
vényesitéséert,

a tervezési, beszamolasi, informaci6 szolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
HACCP szabélyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,

az intézmény intézményi szintli karbantarto, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasa-
ért, elvégzéséért vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohdnyzdok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladata- és hatdaskore:
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a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden féigazgatd iranyitasa
mellett vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

dont minden olyan, az intézmény mitkddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az in-
tézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben
hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja az igazgat6 az intéz-
mény munkavallalojara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato,

d) koordinalja az intézmény gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatainak megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer az intézményhez kapcsolddo feladatait,

e) elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) elokésziti az intézmény oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja az intézmény Szakmai Programjat,

1) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai ko-
vetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges -
hataskorébe nem tartozo —intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabdlyzatban ¢és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhazott munkal-
tatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a foigazgato részére az intéz-
mény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo —az intézmény munkavallalojat érint6 —
dontést (ide értve az intézmény érintd beiskoldzast, az intézményt érintd koltségvetés
tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend 0sszeallitasat is), e kérdé-
sekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartoi, valamint a szakmai illetve funkcionalis irdnyitast gyakorl6 centrum
féigazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mitkodésével kapcsolatos feladatok meg-
oldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ felada-
tok iranyitasa céljabol,

r) 0nalloé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a meghatarozott 6nallo hataskorei tekinteté-
ben, ( lasd.: fent)

s) képviseli az intézmény hataskorébe tartozo tigyekben,

t) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

u) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre be-
nyujtott palyazat elbiralasakor,

v) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

w) az eredményes gazdalkodés érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében
¢s annak teljesitésében,

X) megszervezi, ellendrzi az intézmény miukodését érinté dontések, allasfoglalasok végre-
hajtasat.
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Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdr nincs be-
toltve a jelen szabalyozasban megjeldlt igazgatohelyettes helyettesiti.

7.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
7.2.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgat6 feladatai ellatdsanak segitésére és helyettesitésére igazgatohelyettes(eke) biz meg.
Az igazgatohelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatdi testiilet vé-
leményének kikérése mellett. Az igazgatohelyettes felett a munkaltatoi jogkort - az igazgatohe-
lyettesi megbizés és annak visszavonasa kivételével - az igazgatod gyakorolja.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott mo-
don, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehaj-
tasat, az igazgato utasitdsa szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléfordulod
tigyekben. Az igazgatohelyettes(ek) feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleléssége mind-
azon teriiletekre kiterjed, amelyet jelen dokumentum ¢és a munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén tel-
jes hatéaskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatohelyettesi megbizas az igazgato javaslatara az oktatoi testiilet jovahagyasaval torté-
nik. Id6tartamat tekintve az igazgatdi megbizas idejére terjed ki. Az igazgatdi megbizas idejére,
eldszor egy évre, majd a fennmaradé id6szakot fedi le a megbizas.

Igazgatohelyettesek:
- Altalanos igazgatohelyettes nevelés-oktatasi feladatok teriiletén
- Szakmai igazgatohelyettes a szakmai €s dudlis feladatok teriiletén.
- Gyakorlati oktatasvezetd
7.2.2. Az igazgato tovabbi kozvetlen vezeto munkatarsai:
- QGyakorlati oktatasvezetd

- Munkakozosségvezetok oktatasi testiilet jovahagyasaval valasztva

7.2.3. Az igazgato tovabbi kozvetlen egyeb munkakort betolto munkatarsai:
- Iskolatitkar
- Ugyviteli dolgozo
- Gazdasagi ligyintéz6

- Munkaiigyi el6ado
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Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd koz-
vetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen hataskore ald rendelt munkatarsai sze-
mélyesen az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolési kotelezettséggel.

7.3. Az intézmény vezetésége és kibovitett vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezetd

a munkakozosség vezetok.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel (az
intézményi sziiloi szervezet képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével), dudlis képzdhe-
lyek képviseldivel. Az igazgato felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékeny-
ségét) a szakmai munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s ko-
telezettségekkel, akik az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

7.4. Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével, se-
lejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantar-
tasok, oktatéasi zaradékok kezelésének szabalyozasdnak modjat az igazgato altal készitett intéz-
ményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Feladat- és hataskoreiket a részletes munkakori leiras tartalmazza.
7.5. A kiadmanyozas rendje

Az igazgaté a hatdaskorébe tartozo tigyekben kiadmdnyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott doku-
mentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak €s szabalyzatoknak alairasara jogo-
sult.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével érveé-
nyes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzdjének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznélatiara a bélyegzd-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.
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A kiadmany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szadmara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet.

Intézményilinkben kiadméanyozési (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az alabbi
tigyekben rendelkeznek:

- 1gazgatd: minden irat esetében, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak ala-
irasa, az iskola palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyei - kivéve
a munkavallal6i jogviszony létesitésével és modositasaval dsszefliggd iratokat, illetve az
Heves Megyei SZC kizarélagos hataskorébe tartozdé dokumentumokat.

- igazgato helyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi irat
esetében. Az igazgatd 6t napnal hosszabb tavolléte esetén, amennyiben fenti irattipusok
kiadméanyozéasa nem tiir halasztast, az igazgatd helyettesek is alairhatnak. Ebben az eset-
ben haladéktalanul tajékoztatni kotelesek az igazgatot.

7.6. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el, 0sszefiiggésben a jogszabaly és a Centrum altal
feladat- és hataskorében tartozo ligyekben. Ettdl eltérni csak az igazgaté altal adott egyedi fel-
hatalmazéssal lehet.

7.7. A helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése

Az igazgato tavollétében az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgatd feladatait, ameny-
nyiben 0 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes / vagy ezzel megbizott munkavallald
végzi a teenddket, az ¢ tavolléte esetén pedig a gyakorlati oktatasvezetd. Akadalyoztatdsa ese-
tén az igazgato altal megbizott munkakdzosség vezetd veszi at a feladatokat.

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

A helyettesek helyettesitése
Az igazgatOhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat.
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7.8. A dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képzohellyel elsddlegesen a gyakorlati oktatasvezetd tartja a kapcsolatot.

Feladata:

- dualis képzohelyek feltérképezése

- kapcsolatfelvétel a dualis képzdhelyekkel

- folyamatos kapcsolattartas a képzohelyekkel

- tanuldszerzddések (kifutod rendszerben) és munkaszerzédések nyomonkdvetése

A kapcsolattartas formai:
— telefon
— email
— hivatalos levél
— személyes megbeszélés

8. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és miikodésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi intézményi
kozosségekkel tart kapcesolatot:

- alkalmazotti k6zosség,

- oktatoi testiilet,

- szakmai munkakdzosségek,

- szuloi szervezet,

- diakdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

A vezetdség tagjai napi szintll kapcsolatban allnak egymassal, emellett heti rendszerességgel
igazgatoi értekezleten targyaljak meg az iskoldval kapcsolatos feladatokat, és hirlevélben tajé-
koztatjak a kollégakat a feladatokrol.

Az intézményvezetés altalaban minden honapban (sziikség esetén hetente) munkakozosség-ve-
zetO1 értekezletet tart az iskola ligyeinek megtargyalasa céljabol.

Az oktatok és egyéb munkavallalok a mindennapi tevékenységek soran a sziikséges mértéki
kozvetlen kapcsolatot tartjak (kdzds internet feliileten keresztiil is).

Minden honap elején oktatodi testiileti tdjékoztatd értekezletet tartanak.

Az egyéb munkavallalok munkajat a vezetdség tagjai fogjak ossze.
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8.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazottak kozossége az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban 4ll6 nem oktatoi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kér-
dések targyalasa esetén.

8.2. Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképzd intézményben munkajogviszony keretében oktatéi munkakorben foglalkoztatot-
tak kozossége.
8.2.1. Az intézmény oktatoi testiiletének jogkorei, hatdaskore

Az oktatoi testiilet a nevelési—oktatasi intézmény oktatdinak kézossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. Az oktatoi testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltdé munkavallaldja, va-
lamint a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd egyéb fels6foka végzettségli dolgozoja. A
nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a fent emlitett torvényben és jogszaba-
lyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jog-
korrel rendelkezik. Az intézmény oktatoi az intézményi konyvtar kozremiikodésével kdleson-
z¢s formdjaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
oktatok munkéjuk tamogatasara laptopot/tabletet igényelhetnek a nevelési és oktatasi feladatok
elvégzéséhez. Ezeket az eszkozoket az iskolaban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben a lap-
topokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély az oktatoi laptopok
¢s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a szakmai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatahoz.

8.2.2. Az oktatdi testiilet forumai
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

— tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozd konferencia,
— t4jékoztatd és munkaértekezletek,

— nevelési értekezlet,

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény Iényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése) céljabol. Az oktatdi testiileti dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitele-
sitd) ir ala.
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Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozdsség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. Az oktatodi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyko-
zOsségben tanito oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtar-
gyalasa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabdlyban 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.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy a megbizott helyettese vezeti. Félévkor
¢és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé értekezletet tart az ok-
tatoi testiilet. Ha az oktatoi testiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
0sszehivni. Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy sze-
rinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

8.2.3. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit €s hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal hozza. Amennyiben az oktatoi testiilet barmely tagja javaslatot tesz a titkos
szavazasra €s ezt a tobbség elfogadja, az oktatodi testiilet titkosan szavaz. Dontési jogkor esetén
az eredményes szavazashoz a szavazatok 50%+1 {6 sziikséges, hatdrozatok esetén egyszer(i
tobbség is elegendd. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktataséba/irattaraba keriilnek.

8.2.4. Az oktatoi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoi testiilet a jogszabdlyokban meghatarozott jogkorébdl az alabbi esetekben az alabbi
forumokra vagy személyekre ruhazza at feladatkoreit:

— az adott osztalyt tanit6 oktatok kozosségére, akik az igazgatd vagy helyettese jelen-
1étében osztalyozokonferencian dontenek: a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének,
osztalyozovizsgara vagy évfolyamismétlésre utasitasanak esetében.

— afegyelmi targyalason — a tanulok fegyelmi eljarast igényld ligyeiben.

— aszakmai munkakozosségekre:
— ataneszko6zok, tankonyvek kivalasztasat,
— oktato alkalmazasanak véleményezését,
— munkak6zdsség-vezetok munkdjanak véleményezését,
— intézményi szakmai, modszertani programok Osszeallitasat,
— amunkakozdsség tagjainak tantargyfelosztasdhoz javaslattételét,
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— a munkakozdsség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére vonatkozo javaslatté-
telt.

A munkak6zosségek évente irdsban, tovabba a tanévzard értekezleten szoban beszamolnak a
joggyakorlasukrol.

Az oktatdi testiilet javaslatira vagy az igazgatd megbizasara meghatarozott feladatra (pl. a fel-
adatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére) alkalmilag bizottsdgot vagy mun-
kakozosséget hozhat 1étre (fegyelmi, felvételi, valasztasi stb.). A 1étrehozott bizottsagok vagy
munkakdzdsségek munkajuk végeztével beszdmolnak az igazgatonak és az oktatoi testiiletnek.

8.2.5. Az oktatoi testiilet tanuloi tigyekben ellatott feladat- és hatdskorei

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhato 6ssze a tanulok 1ényeges, vagy fegyelmi problé-
mainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi éle-
tet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol. Az oktatoi testiileti
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

Az oktat6i6 oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az 0sz-
talyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargya-
lasa céljabol.

8.3. A szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és
ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszer-
tani kérdésekben. A munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munka-
janak segitése, javaslat a gyakornok vezetdoktatdjanak megbizdsara. A munkakdzosség tagjai
— az igazgatd megbizasara — részt vesznek az iskola oktatoinak €s gyakornokainak belsé érté-
kelésében, valamint a proba érettségi lebonyolitasaban, az intézményi haziversenyek megszer-
vezésében.

A kovetkezo munkakozosségek miikodnek intézményiinkben:

— human,

— idegen nyelvi (angol, német, francia),
— természettudomanyi-testnevelés

— szakmai: vendéglatas- turizmus

— szakmai: szépészet

— osztalyfénoki.

8.3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢és
ellendrzésében, az intézmény szakmaki programjaihoz kapcsolodo véleményezésben. A szak-
mai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakozdsség véle-
ményének kikérésével az igazgatd biz meg hatarozott idotartamra, legfeljebb 6t évre.
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A munkakozdsség vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkako6zosség vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény igazgatodjanak a
csoport tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irasos beszamolot készit
a tanév végi értékeld értekezlet elott az elvégzett munkardl. A munkakdzosség-vezetOk mun-
kajat a testnevelés kivételével munkakozosség-vezetd helyettesek segitik.

A munkakozosségek tevékenysége

Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves munka-
tervvel Osszhangban végzik tevékenységiiket a munkakozdsségek.

A munkakozosségek feladatai:
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Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvona-
lat.

Egyiittmiikodnek egymassal az intézményi neveld-oktatdé munka szinvonalanak javi-
tasa, a gyorsabb informacioaramlés biztositasa érdekében, ezért a munkakozosség-ve-
zet6k rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval.

A munkak6zdsség a munkatervben foglaltak alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének kidolgozasa-
ban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. A fa-
kultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei ¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek a tanulok szamara.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Sziikség szerint szervezik az oktatok tovabbképzését.

Az osztalyozo vizsgék, a proba érettségi vizsgak irasbeli tételsorait folyamatosan fej-
lesztik.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat.

Az intézménybe palyakezddként keriilé oktatok szdmara azonos vagy hasonlé szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztala-
tairol félévente referal az intézmény vezetdinek.
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8.3.2. A munkakézésség-vezeto jogai, kotelezettségei és feladatai

A munkakozosség-vezetd feladata a csoport tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordina-
lasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s az oktatok kozott. A
munkakodzdsség-vezetd legalabb havi gyakorisaggal szoban/irdsban beszamol az intézmény ve-
zetdjének a csoport tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos besza-
molot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt az elvégzett munkarol.

- Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozos-
ség éves munkatervét.

- Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét.
- Az igazgat6 altal kijelolt idépontban a munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében besza-
mol a csoport munkdjanak eredményeirdl, tapasztalatairol.

- Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart.

- Tajékozodik a munkakozdsség munkajardl, munkafegyelemérdl €s intézkedést kezdemé-
nyez az igazgatonal; valamint a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott.
- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkako-
z0Osség tagjait.
8.4. A sziilokkel, torvényes képviselokkel torténé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben miikddo Sziiléi munkakozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbi felada-
tok:

— sajat szervezeti és miitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
— a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. az Sziil6i munkakdzosség el-
noke, tisztségviseloi),
— az Sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése.
A Sziil61 munkak6z0sség munkédjat patronald oktatd koordinalja. A patronald oktatot az igaz-

gato bizza meg. A Sziil6i munkakdzosség vezetdjével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
vélemények, jogszabalyok betartasaért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézményben miikddo Sziiléi munkakdzosség véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbi
feladatok:

— az SZMSZ,

— a Hazirend,

— a0. 6rak jovahagyasardl ir ald egyetértd nyilatkozatot
— a Szakmai program.

A Sziiléi munkakozosség sajat szervezeti és miikddési szabalya, valamint ligyrendje alapjan
mikodik.
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Egyetértési jogot gyakorol az intézmény alapdokumentumainak véleményezésénél, pl.: Szak-
mai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend és véleményezési joggal rendelke-
zik az Orarend készitésénél az 8:00 6ratol kezdddo tanitasi rendtdl eltérd tanitdsi kezdettel kap-
csolatban.

A sziiloi kozosség és az intézmény kapcsolattartdsa:

A tanuldi kozosségek (osztalyok, csoportok) sziildi kozosségével a kozvetlen kapcsolatot a
gyermekkozosségért felelds oktatd tartja. Ennek megfelelden a sziilok javaslatait a kozosség
valasztott képviseldi juttatjak el az intézmény vezetdségéhez a Sziildi Szervezet képviseldinek
utjan kozvetleniil.

Sziiloi értekezletek:

Az osztalyok sziil6i kozdssége szamdra a sziiloi értekezletet az osztalyfondk tartja évente két
alkalommal. A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok az el6z6 tanévben
elért eredményekrdl, a tanév rendjérdl, feladatairdl, az osztalyfonok nevelési programjardl. A
februari sziil6i értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktualis problémak megtargyalasa.
A rendszeres sziil6i értekezletek mellett rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato,
az osztalyfonok, a sziilok kozosségének megbizottja az osztalykozosségben felmeriild problé-
mak megoldésara vagy feladatok elvégzésére. A sziilé (gondviseld) - telefonon vagy irdsban
elére egyeztetett idopontban konzultalhat barmely oktatoval a munkatervben rogzitett idéponta
fogaddoran kiviil is. Ilyen jellegli megbeszélést az osztalyfonok, ill. az oktato is kezdeményez-
het.

A rendszeres irdsbeli tajékoztatas formadi és rendje:

A sziiloket az oktatok a tanulo elémenetelérdl, illetve az osztalyfondk vagy az intézményveze-
tés tagjai barmely az intézménnyel kapcsolatos kérdésrdl, feladatokrdl az elektronikus napld
utjan tajékoztatja. A tanulot €s sziileit a félév vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig érte-
sitjiikk az esetleges elégtelen érdemjegyrol.

Az SZMK miikddését szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.

8.5. A képzési tanacs
Nem relevans.

8.6. A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a tanu-
lokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s miikodési sza-
balyzata szerint miikodik, amely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg.

A didkdnkormanyzatot segitd oktatd évente 2 alkalommal (félévkor és évvégén) beszamolot
készit a didkmozgalommal kapcsolatos munkdjarol.
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A tanév elején a vezetdséggel tortént megbesz¢lés alapjan egyezteti a tanévre vonatkozo cse-
lekvési tervet, ami alapjan elkésziti éves munkatervét 0sszhangban az intézmény munkatervé-
vel.

A konkrét programok megszervezése elott a didkonkormanyzatot segitd oktato €s a didkképvi-
seld tajékoztatja az intézmény vezetését, és a felmeriil problémak esetén k6zos megoldast ke-
resnek.

8.6.1. A diakénkormanyzat mitkédéséhez sziikséges feltételek biztositisa
Targyi feltétel:

A didkonkormanyzat az intézmény helyiségeit, az intézmény berendezéseit — a szakképzd in-
tézmény-vezetéssel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A Sziiléi Munkako6zosség altal beszedett dijak, illetve tdimogatasok biztositjak a miikodés egyéb
anyagi feltételeit (versenyek dijazéasa, programok lebonyolitasa).

Személyi feltétel:

— didkonkormanyzatot segitd oktato

— diakkozgytilésbe valasztott képviselok

— az osztalyfonokok, az oktatoi testiilet tagjai és az intézmény egyéb dolgozoi segitik a
DOK hatékony mitkddését.

A didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési rendje (12. szamua melléklet)

8.7. Az osztalykozosségek

Az intézményi kozosségek legalapvetdbb szervezete az osztalykozdsség, az oktatasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja.
- Miikddésének szabalyozasa a DOK, SZMK-— ban szabalyozva.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modjai

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok intézmény-egészségiigyi ellata-
sat biztositd szervezettel. Az intézmény-egészségiigyi ellatast a Heves Megyei SZC biztositja.
Az intézmény-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését a NEBIH végzi. A kapcsolattartast
az intézmény igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az intézményorvosok,
- azintézmény védondk,
- aNEBIH.

A kapcsolattartdas formdi és modjai:
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az intézmény belsé gyakorlati helyeinek ellendrzéséért a gyakorlati oktatasvezeto a felelOs.

A kiils6 gyakorlati helyekkel valo kapcsolattartas a gyakorlati oktatasvezetd feladata.
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Kiils6 kapcsolat Kapcsolat formaja

Heves Megyei SZC A torvényességi feliigyeletnek megfelelden: alapdokumentu-
mok torvényi feliilvizsgélata, normativa meghatarozas és egyez-
tetés, TF elveinek és szamszaki részének meghatarozésa.

Pedagobgiai Intézet Tovabbképzések (szakmai akkreditalt), informécidértelmezés

versenyek koordinacios kérdései.

Nevelési Tanacsado SNI- tanulok szakvéleményezése, tanuldk atiranyitasa irdnti vé-
leményezése.
Csaladsegitd Intézet Hatranyos ¢és halmozottan hatranyos tanulok segitése, szocialis

kornyezetének, feltérképezése.

Gyermekjoléti Szakszol- | Magantanuldi jogviszony, illetve tanuloi jogviszony sziinetelte-
galat tése miatti konzultacio.

Heves Megyei Tanulasi | Vizsgalatok kérése, tantargyi felmentésekhez szakértdi vélemé-
Képességet Vizsgalo | nyek kérése.

szakértdi ¢és Rehabilita-
cios Bizottsag

Mas oktatési intézmények | Beiskoldzasi kérdések, verseny- és informacids jellegii kapcso-
lok

mindségiranyitasi szemponti kapcsolatok, tanuld atirdnyitasa,
illetve atvétel szervezése.

Iskola egészségiigyi, biz- | Palyaalkalmassagi vizsgalat a szakmara jelentkez6 tanulok ese-
tositasi szolgaltatasok tében

szlrés.
Gyakorlati oktatasat | Tanuloszerzddések, gyakorlati munkahelyek kérdéskore.
végzd gazdasagi egységek
HKIK Tanuloszerzédések, gyakorlati munkahelyek kérdéskore
REV Eger Tanulok segitése, tanacsadas

A kapcsolattartas modjai: telefon, E-mail, hagyomanyos levél, személyes targyalas.
Az intézmény rendszeres munkakapcsolatai:

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatban all az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal.

Helyi tarsadalmi egyesiiletek

— Eger Idegenforgalmaért Egyesiilet
— Biikki Nemzeti Park
— Egri Csillagok Zrt.
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— Eszterhazy Karoly Egyetem.
— Helyi termeldk, gazdalkodok szervezetek

Az alabbi helyi, fiatalokkal foglalkozo intézmények és ifjusagi szervezetek

— Egri Didkok Egyesiilete

— Nevelési Tanacsado

— NEBIH

— Heves megyei Renddr- fokapitanysag, valamint az Egri Rendérkapitanysag Biinmeg-
elézési Osztalya

— Csaladsegitd Intézet

— Oktatési Hivatal Szabalysértési Féosztaly

— Heves Megyei-Korméanyhivatal Népegészségiigyi Foosztaly, Egészségfejlesztési és
Igazgatési Osztaly

— REV Eger

Kiilfoldi intéezményekkel és hazai civil és szakmai szervezetek

— Rakodczi Szovetség orszagos €s helyi szervezete
— Lycée Hotelier St. Méen le Grand partnerintézmény, mint ERASMUS+ kapcsolat

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

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket

az oktatoi testiilet az intézmény éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. A hagyomanyapolas kiilsé és intézményi hivatalos megjelenés megjelenési formai
Az intézmény cimere
A hagyomanyoknak megfeleld
Az iskola tanuldinak kotelezo linnepi viselete
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.
Fiaknak: 61tony, fehér ing, nyakkendo.

10.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei

— torténelmi eseményekrodl valdo megemlékezések szervezése a humén és az osztalyfonoki
munkak6zdsség feladata.
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— Oktober 06-1 linnepség tandra keretében

— Oktober 23-i linnepség

— Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl tandra keretében

— Marcius 15-1 linnepség
A tanévnyitd és tanévzaro linnepségek, ballagas szervezése a human és az osztalyfo-
noki munkakozdsség feladata.
Minden évben februar végén, megrendezésre keriilnek a testneveld oktatok altal szer-
vezett varosi versenyek elédontai.
A tanév elején golyatabort szervez a didkonkormanyzat, amelynek keretében bemutat-
jéak a kilencedikeseknek az iskolat. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa az
intézmény didkonkormanyzatanak a kotelessége.
A 11. osztalyosok szervezésében didknapot (Szent Lorinc napok) rendeziink. Ennek
idépontjat az igazgato ¢és a didkdnkormanyzat egyeztetése utan az oktatoi testiilet jeloli
ki az iskola munkatervében. A rendezvény megszervezése és lebonyolitasa a 11. osz-
talyok osztalyféndkeinek kotelessége a DOK tamogatasaval.
Az intézményi hagyomanyoknak megfeleldéen a végzds osztalyok felelések az intéz-
ményi szalagavatd rendezvényén a miisorokért.
Karacsonyi Galamiisor
Egészségnap €s sportnap
Magyar Nyelv Napja
Christmas Party- vetélkedd, teahdz
Szent Lorinc klub szervezése szakmai programokkal

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet,
s annak 2. sz. melléklete szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszaba-
lyok alapjén a tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost felada-
tainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja. Az iskolaorvos munkdjanak titemezését min-
den év aprilis 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. A beiskolazasra keriild tanulok szakmai
palyaalkalmassagi vizsgalatat elvégzi. (az egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998.
(VIL.24.) NM rendelet alapjan).

Az egészségiigyi ellatas a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi intézkedé-
seket €s szlirOvizsgalatokat tartalmazza. A szerzddéses megallapodas alapjan az iskolaegészség-
tigyi ellatas a kovetkezdkre terjed ki:
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a tanulok torzslapozo vizsgalata €s ortopéd sziirése,
konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
szinlatas és latasélesség-vizsgalat,

fogaszati kezelés,
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egészségligyi felvilagositas tartasa,

a beteg tanulok aktualis orvosi kezelése.

Iskolaorvos ¢€s iskolavéedond biztositja az iskola-egészségiigyi szolgalatot.

Az iskolaorvos éves feladatait kiilonosen:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd sziirévizsgalata.

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

A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, ki-
véve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be. Amennyiben a tanév folyaman lesz sziik-
séges a tanuld gyogytestnevelésre torténd utaldsa, eldzetesen az intézmény vezetésével
egyeztetni koteles, a gyogytestnevelési csoportok szakszerl szervezése érdekében.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazo-
lasok kiadésat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

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

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendelle-
nességekre.

Az intézményi védond feladatai (26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet, s annak 3. sz. melléklete szerint)
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A védon6 munkdjanak végzése soran egyiittmukodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanu-
16k egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

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

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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Az iskolaorvos ¢és a védondi rendelések az orvosi szoba ajtajan és a honlapon kifliggesztett ren-
delési iddben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas
szerint fogdszati, szemészeti €s a védond munkaterve szerint altalanos sziirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat €s a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Rendelési 1d6: kedd, csiitortok: 8:00-12:00
Védonoi tanacsadas: kedd, csiitortok: 12:00-14:00

Egészséges életmodra nevelés
Az elveit, célkitlizéseit, modszereit az intézmény szakmai programja tartalmazza.

12. Az intézményi védo- és 6vo eldirasok

12.1. A tanuléi (illetve képzésben résztvevé) balesetek megel6zésével kapcsolatos fel-
adatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés, szakmai gyakorlati targyak. Az
oktatas megtorténtét az e-naploban is dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitogépeit a tanulok csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki nem
jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormany-
hivatalnak torténé megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az oktatok €s egyéb munkavallalok szaméara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
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hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasz-

nalatat.

12.2. Az iskola munkavallaléinak feladatai a tanulé (illetve képzésben résztvevé) balese-
tek esetén

A tanulok felligyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, vagy értesiteni kell a védondt, elsésegély-
nyujtod oktatot - ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatoja-
nak.

E feladatok ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi oktatonak is részt kell ven-

nie.

12.3.
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A balesetet szenvedett tanuld elsdsegélynyujtasban részesité munkavallalo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi adminisztrativ feladatok

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a Centrumnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak
(kiskort tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

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

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a Centrumnak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. ¢
Az iskola igény esetén biztositja az intézményi didkonkormanyzat képviseldjének rész-
vételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



13. A tanul6 fegyelmi felelossége, a tanuloi fegyelmi-, és az azt megel6zo egyezteto
eljarasok részletes szabalyai

Szkt. 65. §. (1) bekezdése: ,, Ha a tanulo a tanuldi jogviszonydabol szarmazo kotelességeit vét-
kesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdasbeli hatarozattal fegyelmi biintetés-
ben részesitheto. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezo, ha a tanulo maga
ellen keri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.”
Az egyes fegyelmi €s azt megel6z0 eljarasok keretszabalyozasat az Szkr. 196.§.- 214.§.-ok rog-
zitik.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatdi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre tiiz6
oktatoi testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javasla-
tokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat
— mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targya-
last kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

Az intézményben alkalmazott, altalanos szabalyokat és folyamatokat rogzit6 belsé szabalyozas
a jelen SZMSZ kotelez6 mellékletét képezi: A fegyelmi eljardasra vonatkozo szabdlyok (8.
szamu melléklet)
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14. Az intézményi dokumentumok kezelésének, hitelesitésének, kiadmanyozasa-
nak, nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével, se-
lejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantar-
tasok, oktatéasi zaradékok kezelésének szabalyozasdnak modjat az igazgato altal készitett intéz-
ményi iratkezelési szabalyzat tartalmazza. (9.szdmt melléklet)

14.1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, éraadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei oktato és tanuldi lista OSA-nak megfelelden.

- azon a tanuldk esetében, akik év kdzben iskolavaltds vagy egyéb okbdl tadvoznak az in-
tézménybol, mieldtt kiirasra keriilnének az E-naplobol, naplé kivonatot kotelezd kinyom-
tatni! Ezt a dokumentumot kotelez6 a torzslap mellett tarolni a tanév végéig!

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alédirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. torvény €s a szakképzésrdl szolo torvény végrehajta-
sarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletnek megfeleléen minden adatot nyilvantartunk a
Szakképzési Informéciés Rendszerben. Az adatok a jelszoval rendelkezd személyek szdmara
elérhetéek. Az adatok feltdltésével és kezelésével megbizott személyek rendelkeznek jelszo-
val.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. Az
igy eldallitott dokumentumok az iskolai titkarsagokon nyomtatott, illetve elektronikus adathor-
dozdra mentett allapotban keriilnek tarolasra.

Nyomtatott forméaban az oktober 1-jei allapotnak megfeleld; az 1. félév zarasa utani allapotu;
illetve a tanév végi mentett adatokat allitjuk el6 és irattarazzuk.

Havi gyakorisaggal elkésziil az oktatok altal megtartott 6rak nyilvantartasa (teljesitmény nyil-
vantart6 adatlap), amely munkaiigyi ellen6rzés utan irattarba keriil. Az adatlapot a kollégak az
ellendrzést végzd személy illetve az igazgato irjak ala.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeit, a tanulok iga-
zolt és igazolatlan oOriit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartal-
mazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzo-
jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a sziilonek.

Tanév végén az elektronikus naplo adataival tokéletesen megegyez0 torzslapot és papir alapu
bizonyitvanyt allit ki az osztalyfonok.

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

Adatok kiadasanak eljarasi rendje

Az intézményi adatok kezelésérdl az Adatkezelési szabalyzat rendelkezik, mely az SZMSZ
melléklete.(9. szdmu melléklet)

Az adat- ¢és iratkezelési szabalyzat értelmében, tanuldi és egyéb bizalmasan kezelendd adatokat
csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélyével adhatunk at irasbeli megbizassal rendel-
kez6 személynek tovabbi felhasznaldsra. Az adatatadassal egy idoben atvételi elismervényt kell
aldirnia. Az Heves Megyei Szakképzési Centrum miikdodési korébe tartozoan adatkezelését,
adatvédelmét, annak belso szabdlyait a természetes személyek személyes adatainak kezelésével
Osszefliggésben a 2. szamu mellékletben szabalyozza.

Az adatok atadasa utan az illetd kotelessége az azokkal torténd feleldsségteljes banas.

A kiadhat6 adatok formadja:
- elektronikus feliilet kimentett adatbazisa (PDF),
- papiralapu iratok csak helyben tanulméanyozhatok 4t, kiadasuk tilos.

Sziikséges dokumentumok:

- firasbeli kérvény,

- hatarozat (az adatatvétel ellenjegyzése).

14.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

- Az elektronikus iratkezelési rendszert az adminisztrativ dolgozok feladatkoriiknek és a
helyettesitési rendnek megfeleléen a GDPR kotelezd betartasaval 1atjak el napra készen
az erre kijelolt elektronikus rendszerek hasznalataval. Az iktatasi rendszerek alkalmazéasa
soran a dokumentumok szkennelésre keriilnek €s tarolasuk kijelolt elektronikus tarhelyen
(szerver, felhd, kiils6 adathordozd) torténik.

- elektronikus alairasra jogosult az igazgatd, hosszabb ideig tartd akadalyoztatasa esetén az
alairasi jogot az altalanos igazgatd-helyettese gyakorolja

- A nyomtatand6 és tarolandé dokumentumok kore:

- hivatalos bejovo és kimendlevelek
- igazolasok, szakértdi vélemények
- kérelmek
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- hatarozatok

- igazgatdi utasitasok, rendelkezések

- feljegyzések, jegyzokonyvek

- intézményi alapdokumentumok

- oktatas sordn keletkezett elektronikus naplok, kivonatok és vizsgadokumen-

tumok
- kotelezettségvallalasok és aldtdmaszté dokumentumai
- munkaiigyi dokumentumok
- Az elektronikus adattartalmak védelmére vonatkozoan elsédleges a SzC vonatkozo ren-

delkezése és a GDPR-elvek betartdsa. Az iratokat csak a munkakdrnek megfeleld sze-
mély kezelheti, ettdl eltérni igazgatoi engedéllyel lehet. Az irattarban elhelyezett doku-
mentumok tarolasa a kijel6lt zart helyen torténhet.

Intézménylinkben elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

Az elektronikus naplé (KRETA-naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon
nem allitunk el6 haladasi és osztalyozénaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziilé6 minden egyéb dokumentumot papir
alapon is eldallitunk. Az elektronikus naplé teljes adatdlloméanyat évente 2 példanyban
adathordozon archivaljuk. A tanév végén az osztalyoz6 naplokat kinyomtatjuk, és hitele-
sitve 5 évig megdrizziik az iskola irattaraban.

14.3. Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérdl a hatalyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az intézmény Irat- €s dokumentumkezelési
Szabalyzata rendelkezik. (9. szamu melléklet)

15. Munkakori leiras-mintak (7. szamu melléklet)

Az intézmény munkavallaloi a munkaszerzddésiik kotelezd mellékleteként, a munkakoriikben
ellatott feladatokat a munkakdri leirdsuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott mun-
kakori leiras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza. A mellékletben talalhatd6 munka-
kori leiras - mintdk csak tdmpontul szolgélnak az egyes feladat- ¢s munkakorokhoz. Az oktatoi
munkakori leirdsokat az igazgatd a sziikségleteknek megfeleléen barmikor médosithatja. A
munkakori leirdsok mdodositasahoz nem sziikséges a jelen SZMSZ modositasa.

A nem oktatdé munkavallalok esetében a munkakori leirdsok esetében az atruhazott jogkorgya-
korlas alapjan kell eljarnia az igazgatonak.
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16. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
16.1. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével a Centrum jovahagyasaval tandran ki-
viili egyéb foglalkozasokat szervezhet, melyet a szakmai programban régzit (Szkt.35.§.).

A tanoran kiviili foglalkozasok célja:

Az intézmény— a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozaso-
kat szervez. A foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanoran
kiviili érarendben, terembeosztassal egylitt.

A tehetséggondozast szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakodzos-
ség-vezetdk eldterjesztése és az igazgatd engedélyével lehet meghirdetni. A foglalkozést a
munkakozosség-vezetdjének javaslatara az igazgatOhelyettes altal megbizott oktato tartja. A
foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol jelenléti ivet, naplot kell vezetni.

— Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a miisor elkészitéséért felelds oktaté megnevezésével. Az linnepségeken az in-
tézmény tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozék-
ben és rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek feltarasat és fejlesztését cé-
lozza. A tanuldk intézményi, varosi, és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felké-
szitésért, a szervezésért, a nevezésért az oktatok €s a szaktargyi munkakozosségek fe-
leldsek.

— A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast a munkakozosség-vezetdjének ja-
vaslatara az igazgatohelyettes altal megbizott oktaté tartja.

— Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unio orszagairdl €s a partner oktatasi intézmé-
nyekrol. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével €s oktatd vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

— A tanulmdanyi kirandulas az intézményi élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésé-
nek szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igé-
nyes €s egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasi-
tas szabalyozza.

16.2. Intézményi sportkor
Az intézményi sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az
intézményi sportkdr szakmai programjat minden évben az intézményi munkaterv részeként
kell elfogadni. Az intézményi didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
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sportkori csoportok) az intézményi sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni. Az in-
tézményi sportkor foglalkozasaihoz az intézmény biztositja az intézmény sportlétesitményei-
nek (udvar, tornaterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

17. A képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

17.1. Rendkiviili esemény ¢és bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden felmeriild rendkiviili eseményrél a Centrum féigazgatdjat (masodsorban
helyettesét) - érintettség esetén a kancellart is - haladéktalanul koteles tajékoztatni.

Az intézmény miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozodinak, alkalmazottainak biztonsagat €s egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

— atliz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tu-
domasara koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

— igazgatd
— 1gazgatOhelyettesek
— gyakorlati oktatasvezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
— igazgatot,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harit6 szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd, vezetdk sziikségesnek tartjak.

Minden felmeriild rendkiviili eseményrél az HEVES MEGYEI SZC egri féigazgatojat hala-
déktalanul kotelezo tajékoztatni.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény igazgatodja és az iskolatitkar ese-
tenkent, az iskolatakaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenorizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-
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e. Amennyiben ellendérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesi-
tett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil ko-
teles elrendelni a bombariadot.

2. A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az intézmény csengdjének szaggatott jel-
zésével torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.

3. Az intézmény épiiletében tartdzkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld oktatok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen [évo és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd he-
lyen tartdzkodni.

4. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

5. Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kételes az eseményt az Heves Megyei SZC-nek és a Korméanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

6. Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalo torekedjék arra, hogy
a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb tényt megtudni a fenye-
getéssel kapcsolatban.

7. A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény igazgatoja potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

17.2. Katasztrofavédelmi intézkedési terv

A HIT (honvédelmi intézkedési terv) tartalmazza, amely a mellékletben talalhato. (10. szamu
melléklet)

17.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

A dohanyzas a tanulok, munkavallalok és az intézményben tartdzkodd vendégek szamara
is tilos az iskola teriiletén €és annak 5 méteres korzetében. A nemdohanyzok védelmérol
sz0l0 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak
végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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- Tilos a dohanyzas az épiilet teljes teriiletén.

- A dohanyzasi tilalmat a helyiségek kiilso bejarati ajtajan, valamint beliil is jol lathato
helyen - a vonatkozo miiszaki kovetelmények altal meghatarozott - biztonsagi jellel
kell jelolni.

- Az intézmény nyilvanos teriiletétél elkiilonitett Kijelolt dohanyzo6 helyen szabad csak
dohanyozni! Az elkiilonitett teriiletet csak az intézmény dolgozéi és a 18 évet betoltott
latogatoi (igazgatoi engedély alapjan) hasznalhatjak.

18. Az intézményi dokumentumok

18.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet az iskola honlapjan.
A Szakmai program, a Hazirend és a jelen SZMSZ egy-egy nyomtatott példanya megtalalhato
az intézményben az igazgatoi titkdrsdgon. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az ér-
deklodok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatdjatodl, vagy az igazgatdhelyettesektol eld-
zetesen egyeztetett idopontban.

18.2. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Centrum Alapité okirat

- Centrum SZMSZ

- az intézményi SZMSZ

- Szakmai program

- Hazirend

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

- atanév munkaterve és éves beszamoloja
- egyéb, Centrum szintli (gazdalkodasi — pénziigyi, altalanos miikodési) szabalyzatok
- intézményi szintli belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat: a Centrum ¢és intézményeire vonatkozé alapdokumentum, mely régziti a
szakképzési centrumnak ¢és intézményeinek, mint koltségvetési szervnek a kézérdekbdl ella-
tando szakmai alapfeladatait, és e feladatok ellatasat eldsegitd mas, nem haszonszerzés céljabol
végzett tevékenységeit. ROgziti tovabba a legfontosabb intézményi adatait, mint megnevezését,
székhelyét és telephelyeit, alapitasaval €s megsziinésével osszefliggd rendelkezéseket, iranyitd
¢s feliigyeletére vonatkozé rendelkezéseket.

Jogszabalyi hatterét alapvetden az Aht. és az Avr. jogszabalyokban meghatarozottak adjak.
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Centrum SZMSZ: a jelen intézmény fenntartdjanak, a Heves Megyei Szakképzési Centrum
alapdokumentuma. Rogziti, hogy a Centrum a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott,
szakképzési feladatot ellato koltségvetési szerv, amelynek jogi személyiséggel rendelkezd szer-
vezeti egysége a szakképzési centrum részeként miikodo intézmény. Rendelkezik e dokumen-
tum a Centrum ¢€s intézményeinek alapvetd kapcsolatarol, felépitésérol, a vezetokrol, azok fel-
adat- ¢és hataskori megosztasarol, a Centrum és intézményeinek képviseletérdl és annak meg-
osztasarol.

Intézményi Szervezeti és miikddési szabalyzat: a jelen szakképz6 intézmény alapdokumen-
tuma. Meghatdrozza a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rend;jét, a belsd ¢és kiilsé kapcso-
lati rendszerekre vonatkoz6 szabélyokat, biztositja a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenységek, folyamatok 8sszehangolt és hatékony miikddését. Osszefoglalja az intézmény szer-
vezetére, miikddésére, az oktatok €s a tanulok jogaira és kotelességeire vonatkozé szabalyokat.
Az SZMSZ alapdokumentumot az igazgatd késziti el, az oktatoi testiilet fogadja el, tanéven-
kénti aktualizalasat kezdeményezhetik: munkavallalok, DOK felhatalmazott vezetésége, sziildi
szervezet képviseldi. A kezdeményezo fél koteles egyeztetni az igazgatdval. A Centrum féigaz-
gatoja ¢és kancellarja hagyja jova, a didkonkormanyzat ¢s a sziildi munkakozosség véleménye-
z¢si jogot gyakorol.

A Szakmai program képezi az intézményben folyé neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai
alapjait, mely tartalmazza a szakmai oktatasi programot ¢és az intézményi tantervet.

A Szakmai programot az oktatoi testiilet kozremiikodésével az igazgatd késziti el, az oktatoi
testililet fogadja el. A Centrum foéigazgatoja €s kancellarja hagyja jova, a didkonkorményzat és
a sziil61 munkak6zosség véleményezési jogot gyakorol.

Az iskola Hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
jogszabalyokban meghatarozott tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gya-
korolni, illetve kell végrehajtani. Rendezi az intézmény 4ltal elvart viselkedés szabalyait.

A Hazirendet az iskola igazgatdja késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el, a Centrum féigaz-
gatdja és kancellarja hagyja jova. Tanévenkénti aktualizalasat kezdeményezheti: oktatok, DOK
felhatalmazott vezetdsége, sziildi szervezet képviseldi. A kezdeményezo fél koteles egyeztetni
az igazgatoval. A Hazirend elfogadéasakor, illetve modositasakor a diakonkormanyzat €s a szii-
161 munkako6zosség véleményezési jogot gyakorol.

Szakmai munkaterv: Az intézmény szakmai programja megvaldsulasanak és megvalositasa-
nak adott oktatasi — nevelési évre vonatkozd konkrét feladatait tartalmazé dokumentum. Az
intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el bevonva a munkakozosség-vezetdket, a
gyakorlati oktatds vezet6t, igazgatohelyetteseket. Az éves szakmai munkaterv oktatoi testiilet
altali elfogaddsara minden évben szeptember 15-ig keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, a Centrum foigazgatodja €s kancellarja egyetértési jogot gyakorol, elfogadasakor
be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

19. A tanuléi tankonyvtamogatas és az intézményi tankonyvellatas rendje

53
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



Tankdnyvrendelést az intézmény csak az Oktatasi Hivatal altal kozzétett hivatalos listarol
adhat le a Konyvtarellato Kft. elektronikus feliiletén. A tankonyvek rendelése, raktarozasa,

nyilvantartasa, kolcsonzése, selejtezése az intézményi konyvtaros oktatd feladata.

A tankonyveket minden tanul6 jogosult ingyenesen megkapni a hatalyos rendelkezések sze-
rint. A tankonyveket konyvtari allomanyba kell bevételezni az érkezésiik utan, majd kolcso-
nozhetd a tanuloknak, oktatoknak. A tanuldi jogviszony megsziinésével egyiitt kotelezo a
kolcsonzott konyveket visszaszolgaltatni a konyvtarban. A konyvtari tartozas rendezésérol
igazolast kell kiadni. Ha a kdnyvek visszaszolgaltatasa nem lehetséges (kdrosodas, elvesztés
miatt), akkor a hidnyz6 tételek arat kell megtériteni az intézmény részére.

Az iskola a kdvetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésé-
vel, évente az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

A munkafiizetek, munkatankonyvek a konyvtar nem veszi leltari nyilvantartasba. A ta-
nulok a munkatankonyvek, munkafiizetek atvételét alairasukkal ismerik el.

A tankonyveket a konyvtar brosura (0sszesitett, ideiglenes) leltarba veszi, kiilongytjte-
ményként kezeli.

A tamogatasra jogosult tanulok tankonyveiket egy tanévre kolcsondzhetik. Amennyi-
ben a tankonyv tobb évig sziikséges, a munkakdzosség-vezeto javaslatara a kdlcsonzési
hatarid6 a kovetkezo tanévre is meghosszabbithat6, legfeljebb a zardvizsga napjaig.
Amennyiben a tanul6 tanul6i jogviszonya, megsziinik, minden konyvtari tartozasat ko-
teles rendezni.

Amennyiben a tankdnyvet a tanulé gondatlansdgbol vagy szandékosan kart okoz, az
okozott kart kdteles megtériteni.

A tanuldi tankonyvtamogatas és az intézményi tankonyvellatas rendjének részletszaba-
lyait a Hazirend tartalmazza.

20. Az oktatok feletti munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

A jelen SZMSZ mellékletét képezi.

21. Legitimacios zaradékok

Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezd intézményi belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betar-
tasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara — ide értve a felndttképzésben részt
vevoket is — nézve kotelezd érvényli. A jelen SZMSZ hatalyba 1€pését kdvetden hatarozatlan
idére szol.

Jelen SZMSZ hatdlyba lépésének napja az intézményi testiiletek elfogadasat kovetden a fenn-
tarto dltali elfogadas és ellenjegyzést koveto napon torténik.

54

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



Jelen SZMSZ-t az igazgatd a hatalyos és iranyad6 jogszabalyok alapjan az érintettek vélemé-
nyének kikérésével mddosithatja, a féigazgatd €s a kancellar jovahagyo egyetértésével és el-
lenjegyzésével.

A jelen dokumentum modositasat kezdeményezheti az oktatoi testiilet, a didkdnkormanyzat, a
képzési tanacs, a Centrum foigazgatdja, a Centrum kancellarja.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
jelen dokumentum mellékletei, valamint a kiadott egyéb belsd szabalyzatok, utasitdsok tartal-
mazzak.

A mellékletek - a kollégiumi és a konyvtari szervezeti és mitkodési szabalyozas mellékletek
kivételével — szabadon modosithatok, a valtozasok életbe 1éptetéséhez nem sziikséges a teljes
intézményi SZMSZ mddositésa.
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22. Mellékletek
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melleklet:
melleklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melleklet:
melleklet:
melleklet:

Testiileti és fenntartoi elfogado nyilatkozatok

Az oktatoi 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 feleldsségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)
Intézmény szervezeti felépitését rogzitoé abra (organogram)

Munkakori leiras - mintak

Fegyelmi eljarasi rend

Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

. melléklet: Honvédelmi intézkedeési terv (HIT)

. melléklet: Konyvtar SZMSZ

. melléklet: Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikodeési Szabalyzata
. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

. melléklet: Belso ellendrzési terv
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1.52. mellékiet: Testiileti és fenntartdi elfogado nyilatkozatok
AZ OKTATOI TESTULETI NYILATKOZATA

A Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola Szervezeti és Miik$dési Szabdlyzatat az intézmény oktatdi testiilete 2021, év februéar ho
2. napjan megtargyalta és elfogadta. (Jegyzokonyv iktaté szama: NSZFH/eszc-
szentlorinc/000045-1/2021)

A fenntartéra a médositasok kapesin tibbletkitelezettség nem hirul.

Eger, 2021. februar 2.

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

igazgat6 az oktatdi testiilet képviseletében
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Szent Lérinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola Szervezeti és Milkddési Szabélyzatat az intézmény Didkonkorméanyzata 2021. év
janudr hé 29. napjéan véleményezte és elfogadasat timogatta.

Eger, 2021. janudr 29.

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

kinkormanyzatot
patronalé oktatd
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SZULO SZERVEZET VELEMENYNYILVANITASA

A Heves Megyei SZC Szent Lérinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképz6
Iskola Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatat az intézmény Sziil6i Szervezete 2021. év januar
hé 29. napjan véleményezte és elfogadasat tamogatta.

Eger, 2021. januar 29,

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

Sziiléi Szervezet képviseletében
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EGYETERTESI NYILATKOZAT

A Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az oktatoi testiilet bevonasaval, a didkdnkormany-
zat és a sziildi szervezet véleményének kikérésével az intézmény igazgatdja modositotta.

A Heves Megyei SZC Szent Lérinc Vendégldto és Idegenforgalmi Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium modositott Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval egyetértek, a mai napon

Jjovahagyom, ellenjegyzem.

Eger, 2021. februar 2. Eger, 2021. februar 2.

Heves Megyei Szakképzési Cent
kancellar

foigazgato




MODOSITASOK JEGYZEKE

Az atdolgozast kezdeményezte:

A Heves Megyei SZC Szent Loérinc Vendéglito és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola igazgatdja.

Az atdolgozas oka:
1. Jogszabalyvaltozas.

2. A tényleges miikddésnek torténd intézményi megfeleltetés,
Az atdolgozas tartalmi jellemzoéi:

A 2020. év augusztus hé 17. napjan elfogadott SZMSZ és mellékletei attekintésre keriiltek.

Eger, 2021. januar 29,

igazgatd
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2.sz. melléklet: sz. melléklet: Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzokonyvi kivonata és a jelenléti
v
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3.5z. melléklet: A szakképzéssel osszefiiggo iranyado és hatalyos jogszabalyok jegyzéke

63

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolé torvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. évi LXXVILI. torvény a felnottképzésrol

11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrol szolé torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol * - amennyiben ezen jogszabaly irany-
ado rendelkezéseit kell alkalmazni

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény végrehajta-
sarol * - amennyiben ezen jogszabaly iranyado rendelkezéseit kell alkalmazni
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiaddasa-
rol *

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédéserol és a
koznevelési intézmeények névhaszndlatarol - amennyiben ezen jogszabaly iranyado ren-
delkezéseit kell alkalmazni

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol

2015. évi CXXIV. torvény a nemzeti akkreditalasrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasa-
1ol

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

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

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamo-
gatasarol

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazol6é allamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kiilfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazolo nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kdzforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezmé-
nyekrol

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités-
ol

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



e 2013. ¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 2016. évi CLV. torvény a hivatalos statisztikarol

e 2004. évi L. torvény a sportrol

o 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kézremiikodok kijelélésérol *

e 1999. évi CXXI. torvény a gazdasagi kamarakrol
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4.5z. melléklet: A jelen SZMSZ-ben alkalmazott réviditések jegyzéke
— Szkt: Szakképzésrol szolo torvény
— Szkr: szakképzésrol sz0610 torvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendelet
— Mt munkatorvénykdnyv
— Centrum: Heves Megyei Szakképzési Centrum
— Szakképz6 intézmény: intézmény vagy iskola
— SZMSZ: szervezeti és miikodési szabalyzat
— SZMK: sziil6i munkakozosség
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S.5z. melléklet: Az igazgato feladat- hatas- és felelosségi kore (Centrum SZMSZ 12. pont)

Az intézmény igazgatojanak hatalyos alap feladat- hatas- és felel6sségi kore, valamint
napi munkavégzése soran az oktatok feletti munkaltatoi és humaneréforras-gazdalko-

dassal osszefiiggo feladatkore

»12. Az igazgato feladat- és hatdskorében elldtja:

1.

SN

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
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a foigazgato irdanyitasa alatt vezeti a szakmailag ondllo intézmenyt, felel annak szakszerii és torve-
nyes mitkodéséért, képviseli intézmeényét,
felel az intézmény szakmai munkajaert, az intézményen beliili oktatoi munkaért,
felel az intézmény oktatoi testiiletének munkajaért,
felel az intézményi minoségpolitikaban meghatarozottak betartasaért,

vezeti az oktatoi testiiletet,
felel az intézmeny oktatoi testiiletének jogkéréebe tartozo dontések elokeszitéséért, végrehajtasuk
szakszerti megszervezeséert és ellendrzéséért,

véleményezi a féigazgato hataskérébe tartozo, az intezményt érinto dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzesi centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény miikédésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziik-
seges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
félevente, illetve a foigazgato vagy a kancellar dltal elrendelt esetekben tajékoztatdst nyujt, illetve
adatot szolgaltat az intézmény tevékenységeérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének
és beszamolojanak elkészitéséhez,
felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéséert,

a szakképzési centrum gazdasdagi vezetojének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallaldasra
és a teljesités igazoldasdra jogosult a szakképzési centrum kéltségvetésének az intézményre juto ke-
rete felett.

gondoskodik az intézmény belsé szabdlyzatainak elkészitéserdl, az intézmény szervezeti és miiko-
desi szabalyzatat, szakmai programjat és hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a foigazgatonak és
a kancellarnak,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az intéz-
mény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a féigazgatonak,
szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmeény szakképzesi alapfeladatainak végrehajtdsat, biztositia
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,
felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
felel a gazdalkodas sovan a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvénye-
sitéséert,

kezdemeényezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — hatdaskorébe
nem tartozo — intézkedések megtetelét,

kezdeményezi a foigazgatonal a neveldi-oktatoi munka kiilsé szakértovel torténd értékelését,

dont a tanulo felvételerol és atvételerdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasarol, a szakmai mun-
kakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikerésével a tanulok osztalyba vagy
csoportba soroldsarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43,
44,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel aloli felmentése-
rol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen megszerzett tudas,
illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyeni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztdasaval kapcsolatos
eljarast,

betartja és betartatja az oktatok etikai normdit,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy felzar-
koztatasara, beilleszkedési és tanuldasi nehézségei csokkentésére, magatartasi rendellenességei ke-
zelésere szolgalo fejleszto pedagogiai elldtasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézmenyen beliili feliigyeleterol,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészsegiigyi vizsgadlatanak megszervezésérol,

koordinadlja az intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és ellata-
sat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,
Javaslatot tesz a szakképzésert felelos miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi kedvezménye-
zettjeinek korere,

véleményezi a foigazgato és a kancellar hatdaskérébe tartozo — az intézményt, illetve az intézmény
alkalmazottjat érinté — dontést,

Jjavaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato koriilmény fennal-
lasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsdra,
felel a tanulmanyi kiranduldasok megszervezéséért,
felel a tanulobaleset megelézéséert,

vezeti a jogszabdlyban eldirt taniigyi nyilvantartdasokat és felel az intézmény adatbiztonsdagaert,
tovabba a szakképzés informdcios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért, az
rendszer naprakész adattartalmaert,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus tantigyigaz-
gatasi rendszerben,
figyelemmel kiséri az ESL tanuldi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi és peda-
gogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo adatgytijtést, elemzést végez,
és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megelozése érdekeben,
felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eléirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezéserol,
egylittmitkodik és kapcsolatot tart a képzési tandaccsal, a didkonkormanyzattal, a szakképzési cent-
rum vezetoivel és dolgozoival, a dualis képzohelyekkel, a gazdasagi kamaradkkal és a feladatainak
ellatasahoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és testiiletekkel, és jogszabalyban meghatd-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
felel az intézmény neveld és oktato munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésé-
ért, kozremitkodik a biztonsagos és egészseges munkafeltételek megteremtesében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény mitkodesét érinté dontések, allasfoglalasok végrehajtasat.
dont minden olyan, az intézmeny mitkodesével, feladatelldtasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jog-
szabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és kancellar hataskérébe,
kiadmanyozza a feladatkérébe tartozo dontéseket,

ellatia tovabba mindazon feladatokat, amelyeket a jelen SZMSZ kiilon nem nevesit, de azt a hatd-
lyos szakképzési jogszabalyok vagy egyéb szabdlyozasok (pl. intézményi SZMSZ, egyéb vezetdi uta-
sitasok) feladat- és hataskorébe utalnak.”

12.2.,,Az igazgat6 munkaltatéi és humaneroéforras-gazdalkodassal osszefiiggo feladatko-
rében:
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1. egyetértési jogot gyakorol az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa, modositisa és meg-
szlintetese eseten,

2. javaslatot tesz a foigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozdasara, modosi-
tasa, megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidos foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

3. a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsa, modositasa és megsziintetése kivétele-
vel gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény oktatoi munkavallaloi felett, ennek keretében:

a) dont a tavollét engedélyezésérdl,

b) gondoskodik az intézmény oktatoi munkavallaloinak munkakori leirasanak elkészitésérol,

c) ellenorzi a munkavégzest, teljesitményértékelést végez,

d) ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan utasi-
tast ad ki,

e) dont a tulmunkarol a féigazgato munkaltatoi és a kancellar egyetértési joganak gyakorla-
saval és a gazdasagi vezeto pénziigyi ellenjegyzésével, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

) engedélyezi a kikiildetéseket az oktatok esetében,

g) dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevetelére vonatkozo kérelmekrol,

h) dont az oktatoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekral,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmdanyi alaprendszerben torténd nyilvan-
tartasarol,

5. a szakképzesért felelos miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente értékeli az ok-
tatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra alkalmatlan kérdoives felmérés
elvégzéserdol,

6. vélemeényezi a féigazgato hatdaskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatott oktatokat érinto
dontest,

7. javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképzd intézmeény oktatoi munkavallaldit évintd jutalmazdsara,
kitiintetésére.

68
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



6.sz. melléklet: Intézmeény szervezeti felépitését rogzité abra (organogram)

lgazgatd

lgazgatohelyettesek

Human Titkdrsag
munkakdzdsség Munkalgy
Természettudomanyi Rendszergazda
munkakdzésseg Gazdasagi
Idegennyelvi Karbantartds
munkakdzdsseg Egyéb
Osztalyfénoki
munkakdzdsség
Szakmai
munkakdzdsseg
(Szépészet, Turizmus-
vendeglatas)
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Gyakorlati
oktatdasvezetd

Tanétterem,
tfankonyha
Tanszalon

Dudlis keépzdhelyek

Didgkénkormé
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7. sz. melléklet: Munkakori leiras - mintak

Munkakori leiras-Igazgatohelyettes

I MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei SZC - Szent Lérinc Vendéglato
¢s Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Is-
kola

Heves Megyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Megyei SZC - Szent Lorinc Vendég-
laté és Idegenforgalmi Technikum és Szak-
képzo Iskola telephelye (i):

3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95./A

Munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato-
helyettesi megbizas és visszavonas esetén

Toth Zsolt Féigazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

IGAZGATOHELYETTES

Munkaidé beosztasa:

heti 40 ora, szakképzési jogszabalyok altal
meghatarozottan

Vezetoi megbizas:

IGAZGATOHELYETTES

Vezetoi megbizas kelte, idétartama:

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300 Ker-

tészutca 128.) és a Heves Megyei SZC Szent Lo-
rinc Vendeéglato és ldegenforgalmi Technikum

eés Szakképzo Iskola telephelye(i)

Atruhazott jogkdrben magasabb vezetéi jog-
koroket gyakorol megnevezett szervezeti
egység(ek), munkakor(ok) felett:

oktato és egyéb munkakor
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A munkabol valo tavolléte idejére a kozvetlen felet-
tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-

Helyettesités rendje: rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb belsd szabalyo-

zasok alapjan. Koteles folyo iigyeit kijelolt helyette-
sének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Centrum ¢és Intézményi SZMSZ, ¢s egyéb
bels6 szabalyozasok: kiemelten Centrum Gazdalko-
dasi szabalyzata, az Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata, az Iratkezelési szabalyzatokban, vala-
mint a munkakorhoz és feladatkorhoz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Kancellaria illetékes osz-
talyaival, annak vezetéivel, munkatarsaival, a F6-
igazgatdval és munkatarsaival. Egyiittmiikodést ala-
kit ki és kapcsolatot tart a Heves Megyei SZC -hez

Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiils6): tartozo intézmények vezetdivel €s munkatarsaival.

Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatdval, az altala
meghatarozott rendben beszamol tevékenységéral,
haladéktalanul tajékoztatja a munkatertiletét érintd
fontosabb kiemelten a rendkiviili eseményekrol, az
altala tett intézkedésekrol.

III. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:
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a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ és to-
vabbi bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, féigazgatoi és kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitasai szerint koteles
végezni a munkajat;

a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC és intézménye esetében a feladat
¢s hataskorébe tartozo ligyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkajarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
a foigazgatonak koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmertiilé problémat
jelezni felé, olyan idépontban, amikor van lehet0ség a sziikséges intézkedések megtételére;
fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok tekintet-
ében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az els0segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;
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o koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

e atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo koteles gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésébb 8 oran beliil je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tiilmendéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kozvetlen fe-
lettese(i) széban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-
lyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartéosan végzendd feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatdja kiilon irds-
beli megbizadst adhat, amelyet a Munkakéri leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo telephely(ek) feladat — és
hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;
1.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo tigyekkel kapcsolatos vezet6i
¢s ligyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A
munkaid6t hatékony kell kihasznélnia.
1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében
1.4.1.a munkakori leiras alapjan figyel a szakszertiségre és az el6irt hataridok betartasara,
1.4.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakdorét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozoé jogszabalyokat;

1.4.3.a feladatkorébe tartozo ligyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalosi-
tasa érdekében jar el;

1.4.4.a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallald tavolléte esetén helyet-
tesi feladatokat lathat el eseti jelleggel;

1.4.5.a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemz6 és értékeld, valamint véleményezo
tevékenységet végez;

1.4.6.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi a munkafolyamatba
épitett ellenérzést.

2. Igazgatohelyettese megbizasa korében ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:

2.1. Altalanos vezetdi feladat és hataskore:
2.1.1. a foigazgatd vagy kozvetlen felettes vezet6 feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,
2.1.2. azigazgaté altali operativ vezetésében valo részvétel,
2.1.3. azigazgat6 altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szaktertiletére
vonatkozoan,
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2.1.8.
2.1.9.

2.1.10.

2.1.11.

2.1.12.

2.1.13.
2.1.14.

2.1.15.

az iranyitasa alatt allo, a szervezetileg ala tartozd, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatarsak tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellenOrzése, a szakmai
hataskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo felelosségvallalas,

az igazgatd munkajanak segitése, vezetdi anyagok, elGterjesztések, prezentaciok
készitése,

az igazgatd rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmeriilt problémakrol,

az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érint6 jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellendrzése, azok folyamatos valtozasanak
nyomon kdvetése,

a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek szakmai elokészitése,
gondoskodas a hataskorébe tartozd belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarol,
végrehajtasarol,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségének ellendrzése,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok kapacitas-kihasznalasanak
szervezeése,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt allo munkavallalok részére munkakdri leirasok
elkészitéséhez javaslat adasa az igazgatd részére, a munkakori leirdsban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellendrzése,

az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kozremiikddés, javaslattétel
atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt allo munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsé képzésiik
elosegitésére javaslattétel,

mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum
szabalyzatok, valamint kozvetlen felettese szamara meghataroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

A munkavallalo dltal gyakorolt jogkorok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-¢, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ altal rog-
zitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal rog-
zitettek szerint, az igazgatd altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok al-
tal rogzitettek szerint, az Igazgato altal atruhazott jogkor-
ben a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az Igazgatohelyettes az [gazgatod kozvetlen iranyitasa ¢és ellenérzése mellett végzi munkajat.
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3. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
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3.1.

3.2.

3.3.

34.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevé-
telt tesz az iskolaigazgatonal; Javaslatot tesz az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend
rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére kozremiikodik azok modositasaban
Részt vesz az intézményi mitkdéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik

3.2.1.a munkavallalok személyi adatai

3.2.2.a tanulok személyi adatai, valamint

3.2.3.a kdzérdekii adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében

3.2.4. Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében

3.2.5.Részt vesz az oktatoi utazasi igazolasokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

3.2.6.Részt vesz a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

3.2.7.Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére
Kozremiikddik az iskolai alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalaban. Részt vesz a kozér-
dekii adatok nyilvanossagra hozatalaban
Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdveté-
sére alkalmas nyilvantartasok vezetésében
Kozremiikddik abban, hogy a oktatok vezessék a munkaidé-nyilvantartast, elkésziiljon a fel-
adat-ellatasi terv, a személyre sz616 feladatmegosztas
Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban
A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.
Segiti a oktatoi testiilet vezetését, tiamogatja a oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo dontések eld-
készitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenor-
z€sében

3.10. Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat iranyito és ellenérzo tevékenységét
3.11. Segiti az alkalmazotti, oktatoi kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat, segiti a munka-

kozosség-vezetok tevékenységét

3.12. Segiti a sziil8i szervezet és a DOK munkéjat, a sziiléi szervezettel kapcsolatot tart
3.13. Kozremikddik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzésében, mérésének megszerve-

zésében

3.14. Kozremikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelez6 és nem kotelez6 foglal-

kozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében

3.15. Részt vesz a tankdnyvrendelés elokészitésében, 6sszeallitasaban, valamint véleményezteté-

sében az érintett iskolai szervezetekkel

3.16. Kozremiikodik a nemzeti €s az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezé-

sében

3.17. Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédés-

ével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési
feladatok ellatasaban

3.18. Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valé kapcso-

lattartast

3.19. Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

3.20. Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb médon ellenérzi a gyakorlati oktatok te-

vékenységét, tanacsokkal tamogatja Oket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket segiti.

3.21. Egyiittmiikodik
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3.21.1. diakonkorményzattal
3.21.2. sziil6i szervezetekkel
3.21.3. a gyakorlohelyekkel
3.21.4. a HKIK Oktatasi Osztalyaval
3.21.5. egyéb oktatasi szakmai szervezetekkel
3.22. Az iskolai oktatas megszervezése
3.22.1. Koézremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak, szakmai képzésének megszervezé-
sében
3.22.2. Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban
3.22.3. Feliigyeli, iranyitja a szakmai program elkészitését, 6sszeallitasat
3.22.4. Az érettségi vizsgaval kapcsolatos dokumentaciokat ellenérzi
3.22.5. Szakmai programok, projektek tervezése, lebonyolitasa, feliigyelete az éves munkaterv-
ben leirtak alapjan
3.22.6. A vezetdségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a szakmai programban
foglaltak, illet6leg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az ira-
nyitasa ala tartozo teriileteken foly6 szakmai oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problé-
mairdl, a tanulok elémenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol
4. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
4.1. Rendezvényeken, szakmai programokon, tajékoztatokon, informacios napokon valo részvétel
4.2. vezetoi értekezleteken vald részvétel
4.3. oktato-tovabbképzésben valo részvétel
4.4. mindGsitési eljarasokban valo részvétel
— Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak
— A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

5. Kozremiikodik palyazatok/ projekt-feladatok elokészitésében, végrehajtasat, megvalésitasat
ellendrzi intézményi szinten:
— Projektekben végzett feladatair6l a munkaltaté kiilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen
munkakori leiras mellékletét képezi(k).

V. Titoktartasi nyilatkozat

— A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
— Koteles tovabba megérizni:

e a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informacioét, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem k6zol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban
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VI

hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatdo modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az
okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéil szolgalod
telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait az Igazgato utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és foigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leiras 2020. augusztus O1. napjan Iép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: Eger, 2020. 08. 01.

név

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Alulirott ............. Munkavaillalo Kkijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy a munkakoéri le-
iras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne fog-
laltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Eger, 2020. 08. 01.
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név

munkavallalo
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Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)
1 pld munkatigyi anyag (eredeti)

1 pld kozvetlen vezetd (elektronikus ma-
solat)
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Munkakori leiras - Igazgatohelyettes

L. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd
¢s Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Is-
kola

Heves Megyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Megyei SZC Szent Loérinc Vendég-
laté és Idegenforgalmi Technikum és Szak-
képzo Iskola telephelye (i):

3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95./A

Munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgato-

helyettesi megbizas és visszavonas esetén Toth Zsolt Foigazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Igazgato
1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakort betoltd neve:
Munkakér megnevezése: IGAZGATOHELYETTES

Munkaid6 beosztasa:

heti 40 ora, szakképzési jogszabalyok altal
meghatarozottan

Vezetdi megbizas:

IGAZGATOHELYETTES

Vezetdi megbizas kelte, idotartama:

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300
Eger, Kertész utca 128.) és a Heves Megyei SZC
Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi
Technikum és Szakképzo Iskola telephelye(i)

Atruhazott jogkorben magasabb vezetdi jog-
koroket gyakorol megnevezett szervezeti
egység(ek), munkakor(6k) felett:

oktato és egyéb munkakor

Helyettesités rendje:

A munkabol valo tavolléte idejére a kozvetlen felet-
tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-
rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb bels6 szabalyo-
zasok alapjan. Koteles folyo iigyeit kijelolt helyette-
sének atadni.
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Hataskore:

A hatalyos Centrum ¢és Intézményi SZMSZ, ¢s egyéb
bels6 szabalyozasok: kiemelten Centrum Gazdalko-
dasi szabalyzata, az Adatvédelmi és adatkezelési
szabalyzata, az Iratkezelési szabalyzatokban, vala-
mint a munkakorhoz és feladatkorhoz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Kancellaria illetékes osz-
talyaival, annak vezetdivel, munkatarsaival, a F6-
igazgatdval és munkatarsaival. Egyiittmiikodést ala-
kit ki és kapcsolatot tart a Heves Megyei SZC -hez

Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiils6): tartozo intézmények vezetdivel €s munkatarsaival.

Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatdval, az altala
meghatarozott rendben beszamol tevékenységérdl,
haladéktalanul tajékoztatja a munkateriiletét érint6
fontosabb kiemelten a rendkiviili eseményekrdl, az
altala tett intézkedésekrol.

III. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:
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a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ és to-
vabbi bels szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, féigazgatoi és kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitasai szerint koteles
végezni a munkajat;

a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC ¢és intézménye esetében a feladat
¢és hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkajarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
a foigazgatonak koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriil6 problémat
jelezni felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziikséges intézkedések megtételére;
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;
leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok tekintet-
ében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;
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o akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 8 oran beliil je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tiilmendéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kozvetlen fe-
lettese(i) széban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-
lyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartéosan végzendd feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatdja kiilon irds-
beli megbizadst adhat, amelyet a Munkakéri leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalinos Feladatok:

1.1 Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek) feladat — és
hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre vald eldkészitését, a végrehajtas szervezését;

1.2 A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozoé tigyekkel kapcsolatos vezet6i
¢és ligyintézo6i feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A
munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

5.1. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleléségét rendszeresen koteles ellendrizni.
5.2. Ennek érdekében
5.2.1.a munkakori leiras alapjan figyel a szakszeriiségre €s az eldirt hataridok betartasara,
5.2.2.folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakdorét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyétil szolgalo
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozoé jogszabalyokat;
5.2.3.a feladatkorébe tartozo tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalosi-
tasa érdekében jar el;
5.2.4.a munkakdri leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallalo tavolléte esetén helyet-
tesi feladatokat lathat el eseti jelleggel;
5.2.5.a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz0 és értékeld, valamint véleményezd
tevékenységet végez;
5.2.6.munkavégzése sordn az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolyamatba
épitett ellenérzést.

6. Igazgatohelyettese megbizasa korében ellatja a munkavallal6 az alabbiakat:

6.1. Altalanos vezetdi feladat és hataskore:

6.1.1. a foigazgatd vagy kozvetlen felettes vezet6 feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,

6.1.2. azigazgaté altali operativ vezetésében valo részvétel,

6.1.3. azigazgaté 4ltal adott atruhazott jogkdrben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére
vonatkozoan,

6.1.4. az iranyitasa alatt allo, a szervezetileg ala tartozo, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatarsak tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellendrzése, a szakmai
hataskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo felelosségvallalas,

6.1.5. az igazgatd munkajanak segitése, vezetdi anyagok, elbterjesztések, prezentaciok
készitése,
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6.1.8.
6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.
6.1.14.

6.1.15.

az igazgatd rendszeres tajékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmeriilt problémakrol,

az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érint6 jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak
nyomon kdvetése,

a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek szakmai elokészitése,
gondoskodas a hataskorébe tartozd belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarol,
végrehajtasarol,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségének ellendrzése,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok kapacitas-kihasznalasanak
szervezése,

atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt 4ll6 munkavallalok részére munkakori leirasok
elkészitéséhez javaslat adasa az igazgatd részére, a munkakori leirdsban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellendrzése,

az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kozremiikddés, javaslattétel
atruhazott jogkorben az iranyitasa alatt allo munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsé képzésiik
elosegitésére javaslattétel,

mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum
szabalyzatok, valamint kozvetlen felettese szamara meghataroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

A munkavallalo dltal gyakorolt jogkorok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ altal rog-
zitettek szerint, az igazgat6 altal atruhdzott jogkodrben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal rog-
zitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazolasi joga: a hatalyos szakképzesi jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok al-
tal rogzitettek szerint, az Igazgato altal atruhazott jogkor-
ben a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az Igazgatohelyettes az Igazgatd kozvetlen iranyitasa ¢s ellenorzése mellett végzi munkajat.

7. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
7.1. Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevé-
telt tesz az iskolaigazgatonal; Javaslatot tesz az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend

rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére kozremiikodik azok modositasaban
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7.2. A szakmai munkakdzosségekkel egylittmiikddve iranyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos
Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teendoket

7.3. Gondoskodik a szakmai oktatas megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati okta-
tas 0sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara

7.4. Ora- és foglalkozas-latogatasokkal, valamint egyéb modon ellenérzi a gyakorlati oktatok tevé-
kenységét, tanacsokkal tdmogatja oket €s szakmai, pedagogiai tovabbképzésiiket segiti.

7.5. Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottjaival, a HKIK képvisel6i-
vel, részt vesz a gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzodések eldkeé-
szitésében

7.6. Evfolyamonként megtervezi az iparagi iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosség-vezetd
fel¢ javaslatot tesz

7.7. Tamogatja a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében

7.8. Tamogatja az iskolaigazgato nevel0 és oktatdé munkat iranyito és ellenérzé tevékenységét

7.9. Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét

7.10. Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta

7.11. Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és megszii-
nése targyaban, melyben az igazgat6é dont, s a dontés-elokészitésre utasitott

7.12. Egyiittmikodik

7.12.1. diakdnkorméanyzattal

7.12.2. sziil6i szervezetekkel

7.12.3. a gyakorlohelyekkel

7.12.4. a HKIK Oktatasi Osztalyaval

7.12.5. egyéb oktatasi szakmai szervezetekkel

7.13. Az iskolai oktatds megszervezése

7.13.1. Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak, szakmai képzésének megszerveze-
sében

7.13.2. Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban

7.13.3. Felugyeli, iranyitja a képzési program elkészitését, osszeallitasat a kiadott PTT-k alap-
jan

7.13.4. Feliigyeli, iranyitja a szakmai programban €s a munkatervben vallalt szakmai versenye-
ken valo részvételt; a tehetség-gondozas egyéb formait és a felzarkdztatast

7.13.5. A szakmai vizsgakat (komplex vizsgak, agazati alapvizsgak, mellékszakképesités vizs-
gai) a hatalyos vizsgakovetelmények és KKK-k alapjan el6késziti, megszervezi, feliigyeli
lebonyolitasukat

7.13.6. A vizsgaval kapcsolatos dokumentaciokat ellenorzi

7.13.7. Szakmai programok, projektek tervezése, lebonyolitasa, feliigyelete az éves munkaterv-
ben leirtak alapjan

7.13.8. A szakmai munkako6zosségek és a gyakorlati oktatas vezeté munkajanak koordinalasa,
ellendrzése

7.13.9. A vezet6ségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a szakmai programban
foglaltak, illet6leg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az ira-
nyitasa ala tartozo teriileteken folyo szakmai oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problé-
mairol, a tanulok elomenetelérdl, a fegyelemrdl €s a tervek teljesitésérol

8. Egyéb, alapfeladaton Kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
8.1. Rendezvényeken, szakmai programokon, tajékoztatokon, informaciods napokon vald részvétel
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8.2. vezetdi értekezleteken valo részvétel
8.3. oktatd-tovabbképzésben vald részvétel
8.4. mindsitési eljarasokban valo részvétel

— Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak

— A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

9. Kozremiikodik palyazatok/ projekt-feladatok elokészitésében, végrehajtasat, megvalositasat

ellendrzi intézményi szinten:

— Projektekben végzett feladatair6l a munkaltaté kiilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen

munkakori leiras mellékletét képezi(k).

2. Titoktartasi nyilatkozat

— A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
— Koteles tovabba megérizni:

e a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informacioét, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) méltanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszeri pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

o a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem k6zol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kévetkezménnyel jarna.

— A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo16 kiilon megallapodas nélkiil is.

— Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallald titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) a kotelezettségszegésbol eredo karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az
okozott kar értékének fliggvényében.

3. Egyéb nyilatkozatok:

— A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC ¢és feladatellatasi helyétil szolgalo
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.
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— A munkavallalo a feladatait az Igazgatd utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatéalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és foigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

— Jelen munkakori leirds 2020. ......cooiiiiiiiiiiii e napjan lép hatalyba. A
munkakdri leiras visszavonasig vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: oo
név
munkaltatoi jogkor gyakorldja
Alulirott .....ccoevvvnennene. Munkavallalé kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy a munka-

kori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kiotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)
1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)

1 pld kozvetlen vezetd (elektronikus ma-
solat)

Munkakori leiras - Gyakorlati oktatasvezeto

L. MUNKALTATOI ADATOK:
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Munkaltatd neve:

Heves Megyei SZC - Szent Lérinc Vendéglato
¢s Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Is-
kola

Heves Megyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Megyei SZC - Szent Lérinc Vendég-
latdé és Idegenforgalmi Technikum és Szak-
képzo Iskola telephelye (i):

3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95./A

Munkaltatoi jogkor gyakorloja az igazgatohe-
lyettesi megbizas €s visszavonds esetén

Toéth Zsolt Féigazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése:

GYAKORLATI OKTATAS-VEZETO

Munkaid6 beosztasa:

heti 40 ora, szakképzési jogszabalyok altal
meghatarozottan

Vezetdi megbizas:

IGAZGATOHELYETTES

Vezetdi megbizés kelte, idotartama:

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300 Ker-
tészutca 128.) és a Heves Megyei SZC Szent Lo-
rinc Vendéglato és ldegenforgalmi Technikum
eés Szakképzo Iskola telephelye(i)

Atruhazott jogkdrben magasabb vezetéi jog-
koroket gyakorol megnevezett szervezeti
egység(ek), munkakor(6k) felett:

szakmai gyakorlati oktatok

Helyettesités rendje:

A munkabdl vald tavolléte idejére a kozvetlen felet-
tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-
rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb belsé szabalyo-
zasok alapjan. Koteles folyo tigyeit kijelolt helyette-
sének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Centrum és Intézményi SZMSZ, és egyéb
belsd szabalyozasok: kiemelten Centrum Gazdalko-
dasi szabalyzata, az Adatvédelmi és adatkezelési
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szabalyzata, az Iratkezelési szabalyzatokban, vala-
mint a munkakorhoz és feladatkorhoz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik meg.

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Kancellaria illetékes osz-
talyaival, annak vezetéivel, munkatarsaival, a F6-
igazgatdval és munkatarsaival. Egyiittmiikodést ala-
kit ki és kapcsolatot tart a Heves Megyei SZC -hez

Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiils6): tartozo intézmények vezetdivel €s munkatarsaival.

Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatdval, az altala
meghatarozott rendben beszamol tevékenységérdl,
haladéktalanul tajékoztatja a munkatertiletét érintd
fontosabb kiemelten a rendkiviili eseményekrol, az
altala tett intézkedésekrol.

III. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:
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a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ és to-
vabbi bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, féigazgatoi és kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitasai szerint koteles
végezni a munkajat;

a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC ¢és intézménye esetében a feladat
¢és hataskorébe tartozo ligyeket hataridében, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkajarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
a foigazgatonak koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmeriil6 problémat
jelezni felé, olyan idépontban, amikor van lehet0ség a sziikséges intézkedések megtételére;
fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s altalanos feladatok végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok tekintet-
ében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az els0segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

kételes a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald kételes gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamat aznap, de legkésébb 8 oran belill je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.
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Fentieken tiillmenden a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kozvetlen fe-
lettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatialyos Mt. és a szakképzést szaba-
lyozé jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon irds-
beli megbizast adhat, amelyet a Munkakéri leirdshoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

10.Altalanos Feladatok:
10.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo telephely(ek) feladat
— és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elokészitését, a végrehajtas szervezését;
10.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo tigyekkel kapcsolatos
vezetbi és ligyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal kiosztott feladato-
kat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.
10.3. Az eszkdz0k, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
10.4. Ennek érdekében
10.4.1. a munkakori leiras alapjan figyel a szakszerliségre €s az eldirt hataridok betartasara,
10.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;
10.4.3. a feladatkorébe tartozo tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalo-
sitasa érdekében jar el;
10.4.4. a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallald tavolléte esetén he-
lyettesi feladatokat lathat el eseti jelleggel;
10.4.5. a feladatkorébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vélemé-
nyez0 tevékenységet végez;
10.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoloddan végzi a munkafolya-
matba épitett ellendrzést.

11.Igazgatéhelyettese megbizasa korében ellitja a munkavallalé az alabbiakat:

11.1. Altalinos vezetoi feladat és hataskore:

11.1.1. a foigazgatd vagy kozvetlen felettes vezeto feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan
a kapott feladatok ellatasa,

11.1.2. az igazgato altali operativ vezetésében valo részvétel,

11.1.3. az igazgatd altal adott atruhazott jogkorben szakmai képviselet ellatasa a szakteriiletére
vonatkozoan,

11.1.4. az iranyitasa alatt allo, a szervezetileg ala tartozo, szakmai hataskorébe rendelt oktatok,
munkatarsak tevékenységének szervezése, iranyitasa és ellenOrzése, a szakmai
hataskorébe rendelt munkatarsak jo teljesitéséért valo felelosségvallalas,

11.1.5. az igazgatd munkajanak segitése, vezetdi anyagok, elbterjesztések, prezentaciok
készitése,

11.1.6. az igazgatd rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol és a
felmeriilt problémakrol,
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11.1.7. az intézményét, a munkateriiletét, a szakterliletét érintd jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtasanak iranyitasa és ellenérzése, azok folyamatos valtozasanak
nyomon kdvetése,

11.1.8. a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek szakmai elokészitése,

11.1.9. gondoskodas a hataskorébe tartozo belsé szabalyzatok, eljarasrendek betartatasarol,
végrehajtasarol,

11.1.10. atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt allo munkavallalok altal elkészitett anyagok
mindségeének ellendrzése,

11.1.11. atruhazott jogkdrben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok kapacitas-kihasznalasanak
szervezése,

11.1.12. atruhazott jogkorben az irdnyitasa alatt 4116 munkavallalok részére munkakori leirdsok
elkészitéséhez javaslat adasa az igazgatd részére, a munkakori leirasban, vagy a
szabalyzatban rogzitett feladatainak megismerésének ellendrzése,

11.1.13. az intézményi mindségpolitika meghatarozasaban kdzremiikddés, javaslattétel

11.1.14. atruhazott jogkoérben az iranyitasa alatt all6 munkavallalok tudasszintjének és fejlesztési
igényeinek felmérése, teljesitményiik értékelésében részvétel, belsd képzésiik
eldsegitésére javaslattétel,

11.1.15. mindazon feladatok ellatasa, melyeket szakképzési jogszabalyok és a Centrum
szabalyzatok, valamint kozvetlen felettese szamara meghataroz, illetve amellyel az
igazgatd megbizza.

A munkavallalo dltal gyakorolt jogkorok

Utasitasi jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-¢, tovabba Intézményi SZMSZ-¢ altal rog-
zitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Ellendrzési jogkore: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba Intézményi SZMSZ-e altal rog-
zitettek szerint, az igazgato altal atruhazott jogkorben a
hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Szakmai teljesités-igazoldsi joga: a hatalyos szakképzési jogszabalyokban, a Heves Megyei

SZC SZMSZ-e, tovabba egyéb Centrum szabalyzatok al-
tal rogzitettek szerint, az Igazgato altal atruhazott jogkor-
ben a hataskorébe utalt szakképzési intézmény esetében

Az gyakorlati oktatas-vezet6 az Igazgatd kozvetlen iranyitasa és ellendrzése mellett végzi munkajat.

12.Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
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12.2. A szakmai munkakodzosségekkel egylittmiikodve iranyitja a szakmai oktatassal kapcso-

latos Gsszes nevelési, oktatasi €s egyéb teenddket

12.3. Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalarél. Ugyel az elméleti és gyakor-

lati oktatas 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara
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12.4. Ora- és foglalkozas-latogatisokkal, valamint egyéb modon ellenérzi a gyakorlati okta-
tok tevékenységét, tanacsokkal tamogatja Oket és szakmai, pedagdgiai tovabbképzésiiket segiti.

12.5. Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkodo egységek megbizottjaival, a HKIK kép-
viselGivel, részt vesz a gazdalkodd egységek és az iskola kdzotti megallapodasok, szerzédések
elokészitésében

12.6. Megrendel6 Osszeallitasdval gondoskodik a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai vizsga-
lathoz szlikséges eszkdzok, anyagok beszerzésérol

12.7. Felel6s a tanulok gyakorlati hianyzasanak adminisztraciojaért.

12.8. Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez.

12.9. Evfolyamonként megtervezi az iparagi tizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi

értekezleten javaslatot tesz

12.10. Felel6s a 9. évfolyamos szakképz6 iskolas tanulok agazati alapvizsgdja megszervezéséért ¢s
lebonyolitasaért

12.11. Felel6s a 10. és 13. évfolyamos technikumi tanulok agazati alapvizsgaja megszervezéséért
és lebonyolitasaért

12.12. Felel6s a nyari 0sszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért

12.13. Kozvetit a tanulok és a gyakorlatot oktato cégek kozotti tanuloszerzodések megkotésében.

12.14. Elkésziti az egyiittmiikodési megallapodasokat az 6sszefiiggd nyari gyakorlatra vonatkozdan

12.15. Felel6s a képzési program kidolgozasaért

12.16. Felel6s a PTT-k és KKK-k alapjan elkészitett tanmenetek, tanulasi eredmény alapu projektek
tananyagtartalomnak megfeleld ellenorzéséért

12.17. Kodzremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében

12.18. Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban

12.19. A csoportos oktatasi és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatas szakmai, peda-
gbgiai és modszertani iranyitoja és az ott megvalosuld neveld-oktatd — képz6 munka, felels
vezetdje

12.20. Havonta ellendrzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik a hidnyzasok adminisztraciojarol

12.21. Elkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az igazgato altal jovahagyott
terv megvalositasarol

12.22. Elemzi gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését

12.23. A gyakorlati oktatasi helyeken ellen6rzi a tanulok egészségligyi ¢s munkavédelmi kortilme-
nyeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére

12.24. Javasolja, hogy a tanuldk gyakorlati oktatasuk soran korszer(i hatékony munka- és munka-
szervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsak az 0j korszerti technolo-
giai folyamatokat

12.25. Megszervezi a gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és Osszefiiggd és gyakorlati
oktatasat.

12.26. A vezetOségi megbeszéléseken, oktatoi testiileti értekezleteken a szakmai programban fog-
laltak, illet6leg az igazgatoi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az iranyitasa
ala tartozoé teriileteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a
tanulok eldmenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol

12.27. A vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat koordinalja

12.28. Segiti a képzo6 helyet tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal

13.Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:
13.1. Rendezvényeken, szakmai programokon, tdjékoztatokon, informacios napokon valod
részvétel
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13.2. vezetdi értekezleteken vald részvétel

13.3. oktato-tovabbképzésben valo részvétel

13.4. Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszer-
vezésében

13.5. Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét

13.6. Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitési tevékenységet

13.7. Ko6zremikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo fej-
l6désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési
feladatok ellatasaban

13.8. Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakért6i rehabilitacios bizottsaggal valo kap-
csolattartast

13.9. Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

— Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének ¢s munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak
— A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

14.Kozremiikodik palyazatok/ projekt-feladatok el6készitésében, végrehajtasat, megvalositasat
ellendrzi intézményi szinten:
— Projektekben végzett feladatair6l a munkaltaté kiilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen
munkakori leiras mellékletét képezi(k).

V. Titoktartasi nyilatkozat

— A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
— Koteles tovabba megoérizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) méltanyolhatd érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszeri pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre. A
munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetéen is a vonatkozo
munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallald titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato médon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek)
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a kotelezettségszegésbol eredo karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar
értékének fiiggvényében.

VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és
az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald telephely(ek)
kiadvéanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalé a feladatait az Igazgato utasitasinak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és féigazgatdi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori 1eiras .......oooviiiiiiiiiiiii napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras
visszavonasig vagy a feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: o
név
munkaltatoi jogkor gyakorldja
Alulirott ......ccceeueeen Munkavaillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori

leiras tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo,

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)
1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakaori leiras - Oktato

I MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd
¢s Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Is-
kola

Heves Megyei SZC Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Heves Megyei SZC Szent Ldrinc Vendéglato
¢s Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola telephelye (1):

3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatéi jogkor gyakorloja Igazgato
1\/{unkaltat01 jogkor gyakorldja atruhdzott jog- Igazgatohelyettes
korben

1. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:
Munkakort betoltd neve:
Munkakor megnevezése: OKTATO

Munkaid6 beosztasa:

heti 40 6ra, szakképzési jogszabalyok altal meg-
hatarozottan

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Heves Megyei Szakképzési Centrum (3300 Eger,
Kertész utca 128.) és a Heves Megyei SZC Szent L6-
rinc Vendéglatd és Idegenforgalmi Technikum és
Szakképzé Iskola telephelye

Helyettesités rendje:

A munkabdl vald tavolléte idejére a kozvetlen felet-
tese gondoskodik a helyettesitésérdl a hatalyos Cent-
rum és Intézményi SZMSZ, és egyéb belso szabalyo-
zasok alapjan. Koteles folyo tigyeit kijeldlt helyette-
sének atadni.

Hataskore:

A hatalyos Intézményi SZMSZ, és egy€b belso sza-
balyozasok, valamint a munkakorhoz és feladatkor-
hoz kotott egyéb szabalyzatokban feltiintetett hatés-
korok illetik meg.

Munkakéri kapcsolatai (belsé / kiils6):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikddik a Heves Me-
gyei SZC kozpontjaval, a Féigazgatoval és munka-
tarsaival, valamint az Intézménye munkavallaloival.
Kozvetleniil kapcsolat tart az Igazgatoval vagy an-
nak helyettes megbizottjaval, az altala meghatarozott

92

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola




rendben beszdmol tevékenységérdl, haladéktalanul
tajékoztatja a munkateriiletét érint6 fontosabb ki-
emelten a rendkiviili eseményekrdl, az altala tett in-
tézkedésekrol.

III. A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei SZC SZMSZ-e, Kancellari Ugyrendje, tovabba Intézményi SZMSZ-e és to-
vabbi bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, féigazgatoi és kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak és / vagy megbizottja utasitasai szerint koteles
végezni a munkajat;

o a munkakori leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC és intézménye esetében a feladat
¢s hataskorébe tartozo ligyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast
megszervezni, s azt figyelemmel kisérni;

o amunkajarol kozvetlen vezetdjének, az igazgatonak, vagy vezetdje megbizasabol eseti jelleggel
mas személynek koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja, koteles a felmertiild problé-
mat jelezni felé, olyan idépontban, amikor van lehetdség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai as altalanos feladatok végzésére;

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes hasznalatra atadott eszkozok tekintet-
ében;

o felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és va-
gyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és va-
gyonvédelem, valamint az els0segély-nyujtas vonatkozasaban;

e jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

o a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallald koteles gondoskodni ar-
rol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamat aznap, de legkésébb 8 oran belill je-
lentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tiillmenden a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakéri leirasban
fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, amellyel kozvetlen fe-
lettese(i) széban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos Mt. és a szakképzést szaba-
lyoz6 jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkdltatoja kiilon irds-
beli megbizast adhat, amelyet a Munkakéri leirdshoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

15.Altalanos Feladatok:
15.1. Végzi a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyéiil szolgalo telephely(ek) feladat
— és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elokészitését, a végrehajtas szervezését;
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15.2. A hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo tigyekkel kapcsolatos
feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal kiosztott feladatokat. A munkaid6t ha-
tékony kell kihaszndlnia.
15.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
15.4. Ennek érdekében
15.4.1. a munkakori leiras alapjan figyel a szakszerliségre €s az eldirt hataridok betartasara,
15.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakdorét érintéen a Heves Megyei SZC-ben a feladatellatasi helyétil szolgalo
telephely(ek) feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

15.4.3. a feladatkorébe tartozo tigyekben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalo-
sitasa érdekében jar el;

15.4.4. a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas munkavallald tavolléte esetén he-
lyettesi feladatokat lathat el;

15.4.5. a feladatkorébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzo és értékeld, valamint vélemé-
nyez0 tevékenységet végez;

15.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoloddan végzi a munkafolya-
matba épitett ellendrzést.

16.0Oktatéi munkakorében altalinosan ellitja a munkavillalé az alabbiakat:

16.1. Altalanos oktatéi feladat és hataskore:

16.1.1. az igazgatd vagy kozvetlen felettes vezet6 feladatkiadasa, megbizasa, utasitasa alapjan a
kapott feladatok ellatasa,

16.1.2. azigazgatd és helyettesei munkajanak segitése, prezentaciok készitése,

16.1.3. az igazgatd és helyettesei rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol és a felmeriilt problémakrol,

16.1.4. az intézményét, a munkateriiletét, a szakteriiletét érintdé jogszabalyok, utasitasok,
rendelkezések végrehajtésa.

17.0Kktatoi alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

3.1 Az oktato6 alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai okta-
tasa, illetve szakmai képzése, a képzési €s kimeneti kdvetelményekben és a programkovetel-
ményben meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényu
tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben fog-
laltak figyelembevételével.

3.2 Az oktatd kotelessége:

3.2.1 a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kisérje és eld-
segitse,
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3.2.2 a tanuldkat, a kiskort tanuld térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo sze-
mélyeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a kiskora tanulo térvényes kép-
viseldjét figyelmeztesse, ha a kiskort tanul6 jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

3.2.3 a tanuld, a kiskort tanuld torvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevod személy
javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

3.2.4. a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordn a tajékoztatast és az ismereteket targyi-
lagosan ¢és tobboldalian nyujtsa,

3.2.5. a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszte-
letben,

3.2.6 A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. térvény A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet altal meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse.

3.2.7 a szakmai oktatd munkdja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol

3.2.8 a kiilonleges banasmodot igénylé tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a fejlesztd pedagdgussal, gydogypedagdgussal, konduktorral vagy mas szak-
emberrel, a hatranyos helyzetli tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3.2.9 segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

3.2.10 elémozditsa a tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartdsi szaba-
lyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

3.2.11 érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazodoan értékelje
a tanulok munk3jat,

iranyitsa.
3.2.13 Az oktato kdotelessége, hogy részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyama-

tosan képezze magat.

Az oktatd négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. A szakiranya okta-
tasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsOsorban vallalati kornyezetben vagy
képzokodzpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a jogviszonya, aki a to-
vabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

3.2.14 a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesitse,

3.2.15 pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz0 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

3.2.16 megdrizze a hivatali titkot,
3.2.17 hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,
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3.2.18 Az oktato — a szakképz6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghataro-
zottak szerint — a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvandt szazalékaban elren-
delhetd6 kotelezd foglalkozasok,

b) a kdtelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidd fennmaradoé részében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasz-
naldsat 6nmaga hatarozza meg

3.2.19. a tanévi beosztas szerint az intézmény teriiletén tigyeleti feladatokat ellatasa

3.2.20. Az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai fel-
adatokat ellatasa

3.2.21. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység elvégzése (intézményi
dokumentumok készitése, vezetése)

18.Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

4.1. szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

4.2 sportkor, tomegsport foglalkozas,

4.3 egyéni vagy csoportos felzarkodztatd, fejlesztd foglalkozas,
4.4 tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

4.5 palyavalasztast segitd foglalkozas,

4.6. kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

4.7. diakonkormanyzati foglalkozas,

4.8. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod csoportos, a tanu-
lokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni,

4.9. tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag, valamint

4.10. az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valosit-
hat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

4.11. A szaktargyaban kimagaslo teljesitménytli tanulok tehetségét fejleszti (onképzokor, szak-
kor, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a tanulmanyi és kulturalis verse-
nyekre, vetélkeddkre, €s a sport rendezvényekre, tanulményi kirandulédsokra
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19.Kozremiikodik az intézményi pdlydzat / projekt-feladatok végrehajtisaban:

VI

Projektekben végzett feladatairol a munkaltato kiilon feladatleirasban tajékoztatja, amely(ek) jelen
munkakori leiras mellekletét képezi(k).

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalo

telephely(ek) gazdasagi érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megérizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) méltanyolhatd érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi
tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult
jogszeri pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e a fenti pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) vagy annak munkavallalojara munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a

kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre. A

munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkajogviszony megsziinését kovetden is a vonatkozo

munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo16 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallalo titoktartasi kotelezettségeét vétkesen vagy neki

felrohato modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald

telephely(ek) a kotelezettségszegésbol eredo karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az
okozott kar értékének fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgald
telephely(ek) rendezvényein rola képmast tartalmazd fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel
késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC és feladatellatasi helyéiil szolgalod
telephely(ek) kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait az [gazgatd utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes és
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és foigazgatdi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leiras 2020 07.01 napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavondsig vagy a
feladatok ellatasaig érvényes!

Kelt: 2020. 07.01
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Alulirott

munkaltatoi jogkdr gyakorloja

Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munka-

kori leiras tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: 2020.07.01

Készilt: 3 pld.

Kapjak: 1 pld
1 pld

1 pld
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Munkakori leiras - Adminisztrator

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Adminisztrator

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidoét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-

lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1 Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre
vald el6készitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonat-
koz6 ligyekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen fe-
lettese 4ltal kiosztott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznalnia.

1.3 Az eszkdzok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellen-
drizni.

1.4 Ennek érdekében
1.4.1 a munkakdri leiras alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt ha-

taridok betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet sze-
rint alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és
hataskorét, illetve munkakdrét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3 a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében;

1.4.4 amunkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte ese-
tén helyettesi feladatokat 14t el;

1.4.5 a feladatkorébe tartozé iigyekben folyamatosan elemzo ¢és értékeld, vala-
mint véleményezo tevékenységet végez;

1.4.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoloddan végzi a mun-
kafolyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
2.1 Osszegyiijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges elszamolasokat,
bérletszelvényeket illetve szamlakat ¢s minden honapban leadja a Centrumnak
2.2 Gondoskodik a Centrum altal 4tadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
stb. iskolaigazgatohoz valo eljuttatasarol és kitoltésérol
2.3 Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol

2.4 kiilon ellendrzi a havi bérjegyzéket, bérelemeket minden honap 01-05.-e kdzott, a mun-
kaltato altal kiildott utasitas alapjan, a munkatigyi el6ado helyettesitése esetén.

2.5 vezeti az igazgatd munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges nyilvantartasokat,
mint szabadsagok engedélyezését, kiadasat, jelenléti ivek elkészitését, kozremiikddik az
éves oktatoi és egyeb munkavallaloi szabadsagolasi tervezet elkészitésében, kikiildetési
rendelvényeket, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat

2.6 feladatellatasa soran, napi szinten hasznalja a Magyar Allamkincstar KIRA illetmény-
szamfejtd programjat, melyben elszdmolja a fenntart6 részére a munkdba jaras utikolt-
ségelszdmolasat és a hozzatartozo illetményszamfejtést minden honap 10.-ig,

2.7 elszamolja a belfoldi kikiildetést és egyéb utazasi kedvezményeket,

2.8 adatot szolgaltat a fenntarto fel¢ havi illetve évi rendszerességgel a human eréforrasra
vonatkozdan,

2.9 megszervezi az orvosi alkalmassagi vizsgalatot ¢s kapcsolatot tart az tizemorvossal,

2.10 aktualizélja az alkalmazottak személyiigyi adatait és frissiti az E-kréta programjaban,

2.11 aktualizélja az alkalmazottak személyligyi adatait és frissiti az KIR programban,

2.12  0sszekotoi feladatokat 1at el az iskola és a Centrum kozott.

2.13 A tanév soran szervezett szakmai vizsgak alkalmaval adminisztracios feladatokat lat

el, segiti a vizsgaszervezés ligyvitelét.
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3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:

V.

VI

102

3.1 Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt fel-
adatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meg-
bizzak

3.2 Igazgatoi megbizas esetén titkarsagon helyettesito feladatot lat el.

3.3 A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatod
érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallalgjdra munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloéi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6l6 kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallalé hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- ¢és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes ¢€s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
foigazgatol utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ............... Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munka-
kori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Adminisztrator-titkarné

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Adminisztrator

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

104

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola




III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidoét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre
vald el6készitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2. A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozé
tigyekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese al-
tal kiosztott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznélnia.

1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megteleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében

1.5. a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt hataridok betar-
tasa;

1.6. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint alkal-
mazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét, illetve
munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.7. a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve megvalosi-
tasa érdekében;

1.8. a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén helyet-
tesi feladatokat lat el;

1.9. a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd €s értékeld, valamint vélemé-
nyezd tevékenységet végez;

1.10.munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munkafolya-
matba épitett ellendrzést.

1. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

1.1. A kedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztalyfonokoktol atveszi, el-
lendrzi a csatolt igazoldsokat a jogosultsag megallapitdsa szempontjabol

1.2. Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltata-
sok, stb. iskolaigazgatohoz val6 eljuttatasarol

1.3. Szovegszerkesztdi €s levelezési feladatok

1.4. Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras sza-
balyait

1.5. A szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon és sebességgel latja el

1.6. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tabla-
zatkezelOi alapismereteket

1.7. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait

1.8. Tevékenységek

1.8.1. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a
hatarid6 betartasat

1.8.2. A beérkezd leveleket, bontja, iktatja, érkezteti, valogatja, szétosztja

1.8.3. Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elekt-
ronikus leveleket

1.8.4. Kezeli az tligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos el-

jarasi szabalyokat
1.8.5. Ellatja a postazasi feladatokat
1.8.6. Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat
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1.8.7. Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informaciot
nyujt
1.8.8. Nyilvantartasokat vezet, adatokat gytijt és foglal rendszerbe
1.8.9. Ertekezleteken jegyzokonyvet készit
1.8.10.  Nyomon koveti a tanuloszerzodéseket
1.9.  Feladatellatasa soran alkalmazza:
1.10.1  a kommunikacios alapismereteket
1.10.2  azirodatechnikai alapismereteket
1.10.3  a protokoll szabalyait
1.10.4  Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat
1.10. Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban
1.11. Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazaséaval kapcsolatos feladatok
1.11.1. Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket
1.11.2. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat
1.11.3. Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
munkavallalokkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket

1.12. Alkalmazza az intézmény gazdalkodéaséara vonatkozé legfontosabb szabalyokat

1.13. Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkal-
mazza

1.14. Informatikai feladatai

1.14.1. Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot
1.14.2. Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el
1.14.3. Kozremiikodik informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok telje-
sitésében
1.14.4. Kozremiikddik a nyilvantartasok vezetésében a felvételi eljarasok vezetésében
1.14.5. Gondoskodik arro6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfe-
leld mennyiségben rendelkezésre alljanak

1.15. A munkakorhdz tartozo feleldsség
1.15.1. Felel0s az atvett eszkozokert
1.15.2. Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért
1.15.3. Felelds az atvett bélyegekért

1.16. A munkakor kapcsolatai
1.16.1. az iskola oktatoi
1.16.2. az iskola egyéb dolgozoi
1.16.3. iskolaorvos és az iskolai védond
1.16.4. fejlesztd oktato, pszichologus

1.17. Kiils6 kapcsolatok
1.17.1. Heves Megyei SZC- NSZFH
1.17.2. egyéb kapcsolatok, E-napld

Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt felada-
tot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak
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V.

VI
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A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek
Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatod
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszer
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi ¢és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakéri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!
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Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott ........cceueeeee Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a mun-
kakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkatigyi anyag (eredeti)
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Munkakaori leiras - Iskolatitkar

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Iskolatitkar

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidoét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

2. Altalanos Feladatok:
1.1 Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valo
elokészitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatisa sordn ellatja a vonatkozé
tigyekkel kapcsolatos igyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznélnia.

1.3 Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4 Ennek érdekében

1.4.1

1.4.2

143

1.4.4

1.4.5

1.4.6

a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az el6irt hataridok
betartasa;

folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét,
illetve munkakorét meghatarozé jogszabalyokat;

a feladatkorébe tartozé ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-
valositasa érdekében;

a munkakdri leirasban meghatarozottak szerint mas iligyintézé tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el;

a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzo és értékeld, valamint vé-
leményez0 tevékenységet végez;

munkavégzése sordn az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munkafo-
lyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
2.1. Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.
2.2. Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.
2.3. Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.
2.4. Felelos a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos iigyekért.
2.5. Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
2.6. Felel az altala kezelt nyomtatvanyok megrendeléséért.
2.7. Felel a nem selejtezend6 anyagok tarolasaért.
2.8. A tanulmanyi ligyek nyilvantartasa.
2.9. Részt vesz a felvételi eljaras soran a tanulok kiértesitésében, tajékoztatasaban, a beirat-
kozés el0készitésében.
2.10. Gondoskodik a Centrum 4ltal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok,
stb. iskolaigazgatohoz valo eljuttatasarol, tajékoztatasarol
2.11. Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
2.12. Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras sza-
balyait
2.13. A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon €s sebességgel latja el
2.14. Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tabla-
zatkezelOi1 alapismereteket
2.15. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eloirasait
2.16. Ugyviteli, adminisztracios tevékenységek:
2.16.1. Az ligyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
2.16.2. Intézi az intézmény SZIR bejelentéseit (Oktatok, tanuldk).
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2.16.3. Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridd

betartasat

2.16.4. Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus

leveleket

2.16.5. Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi sza-

balyokat

2.16.6. Ellatja a postazasi feladatokat
2.16.7. Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat

2.16.8. Intézi a tanulok adminisztracios jellegii igyeit

2.16.9. Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartdsok vezetésében
2.16.10. Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit
2.16.11. Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot

2.16.12. Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el
2.16.13. Kozremikodik a SZIR-rel €és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos

adatszolgaltatasok teljesitésében

2.16.14. Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
2.16.15. Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi

feladatokat

2.16.16. Gondoskodik a didkigazolvanyok 6rzésérdl

2.16.17. Az intézményvezetd utasitisara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsola-

tos feladatokat (kiiratkozas, beiratkozas, atiratkozas)

2.16.18. Kiadmanyozas elokészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
2.16.19. Az iigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

2.16.20. Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

2.16.21. Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

2.16.22. Az irattari anyag selejtezése.

2.17.

Titkari feladatok

2.17.1. Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat

2.17.2. Feladatellatasa soran alkalmazza:

2.17.3. a kommunikacios alapismereteket

2.17.4. az irodatechnikai alapismereteket

2.17.5. a protokoll szabalyait

2.17.6. Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat

2.17.7. Felveszi a telefonokat, a bejelentkezdket kapcsolja, vagy informaciot nyu;t

2.18.
2.19.
2.20.
2.21.
2.22.
2.23.
2.24.
2.25.
2.26.
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Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza
Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében

A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felel6s az atvett eszkozokért

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért

Felelds az atvett bélyegekért

Felel6s az irattarban 6rzott vizsgadokumentumokért.

Kiils6 kapcsolatok
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3.

V.

VI
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2.26.1. Heves Megyei SZC- NSZFH
2.26.2. E-napl6
2.26.3.KIR (adategyeztetési informacié forrasként),SZIR

Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1. Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt fel-
adatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meg-
bizzak

3.2. A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek
Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatod
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszeri
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallalojdra munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi ¢és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohato moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelenjen.
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A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések

betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig

érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott ................ Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a mun-
kakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat at-

vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkatigyi anyag (eredeti)

Munkakori leiras - Munkaiigyi el6adé

L MUNKALTATOI ADATOK:

munkavallalo

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Loérinc Vendéglatd és
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

munkatiigyi el6ado

Munkaido beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kozvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhoz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

III. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitdsok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakori leirdsban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridében, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast meg-

szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

¢ a munkdjardl kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,

koteles a felmertil6 problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
téség a sziikséges intézkedések megtételére;
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fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s éltaldnos feladatok
veégzeésere;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1.

Altalanos Feladatok:

1.1 VégziaHeves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozoé iigyek érdemi dontésre vald

elokészitését, a végrehajtas szervezését;

1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo

iigyekkel kapcsolatos tigyintézo6i feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.

1.3 Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4 Ennek érdekében
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1.4.1 a munkakdri leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre €s az el6irt hataridok

betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint

alkalmazza a munkakorét érintden, a Heves Megyei SZC feladat — ¢és hataskorét,
illetve munkakorét meghatarozé jogszabalyokat;

1.4.3 a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-

valositasa érdekében;
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1.4.4 amunkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén he-
lyettesi feladatokat 1at el

1.4.5 a feladatkorébe tartoz6 iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vé-
leményez0 tevékenységet végez;

1.4.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolddoan végzi a munkafo-
lyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 Atfogoan ismeri és feladatellatasa soran napi szinten hasznéalja a Magyar Allamkincs-
tar Kira illetményszamfejtd programjat, melyben fenntartoi és intézmény-vezetdi en-
gedélyeztetés utan kinevezéseket, megsziintetéseket hoz 1étre, rogziti kiilonbdzo bér-
elemeket, egyéb juttatdsokat, mozgdbéreket, kozremiikodik a letiltdsokra vonatkozo
ligyintézésben a fenntarto és a Magyar Allamkincstar szamara, rogziti az atsorolaso-
kat, modositasokat, személyi adatok valtoztatasat, tovabba kiallitja a munkaltatoi
igazolasokat, iktatja a kinevezéseket, modositasokat papiralapon,

2.2 eljar a kinevezések, megsziintetések folyamatat illetéen a Kira programon kiviil
fenntartoi és intézmény-vezetdi engedélyeztetés utan, azaz kivitelezi a kinevezéshez
tartozd Osszes adminisztrativ munkafolyamatot, valamint bekéri, ellendrizteti, €s
megorzi a munkavallalashoz sziikséges dokumentumokat, kivitelezi a megsziintetés-
hez tartoz6 Osszes munkafolyamatot illetve visszajuttatja a munkavallald részére a
megsziintetés kapcsan sziikséges dokumentumokat,

2.3 eljar a betegszabadsagra/tappénzre vonatkozo tigyintézésben a Magyar Allamkincs-
tarral egytittmikodve

2.4 kiilon ellendrzi a fenntarto altal megkiildott havi bérjegyzéket, bérelemeket minden
hénap 01-04.-e kozott,

2.5 vezeti a intézmény-vezetd munkaltatoi jogkdrének gyakorlasdhoz sziikséges nyilvan-
tartdsokat, mint szabadsagok kiadasat, az éves pedagdgusi és technikai szabadsago-
lasi tervezetet, jelenléti ivek elkészitését, feleldsséggel felruhazott megbizatasok ki-
adasat, fegyelmi hatalya alatt 1évé dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat,

2.6 az intézmény-vezetd munkaltatoi dontését koz10 ligyiratokat eljuttatja a Centrum ré-
szére, ¢s intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozo6 és mun-
kaltatopéldanyanak atadasat a tagintézményvezetovel egyeztetett modon

2.7 rogziti a KIRA programban a hidnyszakmas €és egyéb 0sztondijakat illetve a hozza-
tartozo illetmények szadmfejtését minden honap 20.-ig fenntartdi rendelkezés alapjan

2.8 elkésziti a fenntartd részére az intézményi megbizasi szerzOdéseket és eszkozoli a
hozzatartozo illetmények szamfejtését,

2.9 gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

2.10 megorzési a személyi anyagokat ¢és fenntartdi vagy intézmény-vezetdi engedélye-

z¢s utani rendelkezésre bocsatja,

2.11 adatot szolgaltat a fenntartd fel¢ eseti, havi illetve évi rendszerességgel a human

eroforrasra vonatkozoan,

2.12 6sszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a Magyar Allamkincstar kozott,

2.13 6sszekotdi feladatokat 1at el az iskola és a Szakképzési Centrum kozott.
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2.14 Alapvetd feladata az intézményben dolgozo6 oktatok, a technikai alkalmazott mun-
kavallalok és a Centrum munkatiigyi el6addja kozotti kapcsolattartas, a felmeriilt
kérdések tovabbitasa, kozvetitése

2.15 Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltata-
sok, stb. iskolaigazgatéhoz valo eljuttatasarol

2.16 a munkaligyi 6sszekotd szamara a gazdasagi, tigyviteli és egyéb alkalmazottak sza-

crcr

kezelését és a KIRA ¢és a KIFIR adminisztracios feliileten torténd adatrogzitést.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

3.1 Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

3.2 A tanév soran szervezett érettségi vizsgak alkalmaval adminisztracios feladatokat lat
el, segiti a vizsgaszervezés tigyvitelét.

3.3 Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei
megbizzak

3.4 A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek

4. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhasznédldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
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neki felrohato moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érveényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ............ Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munka-
kori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

Készilt:

Kapjak:
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1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - Gazdasagi dolgozo

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

gazdasagi dolgozo

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidoét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1 VégziaHeves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozoé iigyek érdemi dontésre vald
elokészitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo
iigyekkel kapcsolatos tigyintézo6i feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.

1.3 Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4 Ennek érdekében
1.4.1 amunkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt hataridok

betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakdrét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét,
illetve munkakorét meghatarozé jogszabalyokat;

1.4.3 afeladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-
valositasa érdekében;

1.4.4 a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas iigyintéz6 tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el;

1.4.5 afeladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd €s értékeld, valamint vé-
leményez0 tevékenységet végez;

1.4.6 munkavégzése sordn az altala ellatott feladathoz kapcsoldddéan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, a szerz6désben meghatarozott
gyakorisaggal kiallitja a szdmlat a bérleti dijrol €s a kapcsolddo rezsikoltségekrol

2.2 Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgésokat, €s errdl értesiti a Cent-
rumot-t

2.3 Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban €s a kiértékelésben

2.4 Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban

2.5 Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben

2.6 Feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamldit azok helyes alakisdga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval

2.7 Gondoskodik a szamlak szakmai igazolasarol és azok a Centrum részére torténd miha-
marabbi eljuttatasarol

2.8 Felelds az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapo-
taért

2.9 A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezel6- he-
lyen 1év6 pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsdgos rzéséért

2.10 Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat

2.11 Pénztari funkciot lat el

2.12 Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast

2.13 Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket

2.14 Elkésziti a kotelezettségvallalasokat, szamladsszesitot készit, az ellenjegyzésiik-
rol €s a tovabbitasarol a fenntarté felé gondoskodik

2.15 Megirja a megbizasi és vallalkozoi szerzodéseket

2.16 A palyazatokhoz kapcsolddd szamldkat, a palydzatban, vagy a szerzédésben

meghatarozott kezeli, rendszerezi és mellékletekkel latja el.
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2.17 Gondoskodik a Centrum 4ltal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgalta-
tasok, stb. iskolaigazgatohoz vald eljuttatasarol

2.18 Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait

2.19 Osszekot6i feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott

2.20 Az eszkozok atvételénél jelen van és leltarkorzetbe sorolasukat intézi, dokumen-
talja

2.21 az iskolai nyomtatvanyokat az eljarasrend szerint dokumentalja, kiadja, selejte-
z¢sét vezeti, naprakész nyilvantartast vezet, hidnyz6 dokumentumok megrendelését in-
tézi

2.22 az iskola dolgozdinak kiadott kulcsokat vezeti, tartalék kulcsokat biztonsdgosan
Orzi

2.23 a beszerzések esetén kapcsolatot tart a szallitokkal, arajanlatokat kér

3. Egyéb, alapfeladaton Kkiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

V.
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3.1 az oktatok irodai eszkozigényét lehetdség szerint teljesiti, munkéjukat segiti

3.2 Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt fel-
adatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meg-
bizzak

— A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek
Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatod
érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhasznédldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallalgjdra munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloéi jogviszony megsziinését
kovetdéen is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6l6 kiilon
megallapodas nélkiil is.
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VI.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
féigazgatoi utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakéri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvenyes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott ........cceeveeene. Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a mun-
kakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

Késziilt:

Kapjék:

I.
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munkavallalo

3pld. (2 eredeti 1 masolat)
1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
Munkakaori leiras - Oktatastechnikus

MUNKALTATOI ADATOK:
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Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Loérinc Vendéglatd és
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Oktatastechnikus

Munkaido beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképz6 in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kozvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhéz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egylittmiikddik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

III. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
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kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referdlni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszerl ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai s altalanos feladatok
veégzeésere;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tulmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatioja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1.

Altalanos Feladatok:

1.1 VégziaHeves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valod

elokészitését, a végrehajtas szervezését;

1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo

128

iigyekkel kapcsolatos tigyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.
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1.3 Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4 Ennek érdekében

1.4.1 a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszertiségre és az eldirt hatar-
1dOk betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet sze-
rint alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és ha-
taskorét, illetve munkakorét meghatarozé jogszabalyokat;

1.4.3 a feladatkdrébe tartozo tigyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében;

1.4.4 a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas {igyintéz6 tavolléte ese-
tén helyettesi feladatokat 1at el;

1.4.5 a feladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint
véleményezo tevekenységet végez;

1.4.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoloddan végzi a mun-
kafolyamatba épitett ellenérzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.
2.12.

2.13.
2.14.
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Az intézmény rendszergazdajaval egyeztetve segiti annak munk4jat: a munkateriiletén
talalhato informatikai halozat karbantartdsa, az intézmény szamitastechnikai eszkozei-
nek folyamatos karbantartédsa, kisebb javitasok elvégzése;

Az iskola szamitogép-halozatdnak folyamatos ellenérzése, miikddtetése;

A munkateriiletén talalhatd szoftverek hasznalata soran felmeriild problémakat — az
oktatas zavartalansaganak biztositdsa érdekében - megprébalja mieldbb megoldani,
sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a programok forgalmazojaval, programozoival,
folyamatosan frissiti a szoftverek;

Gondoskodik a szamitogépek virusvédelmérdl, virusirtasarol,

Segitse a tanarok szamitastechnikai eszkdzokkel kapcsolatos munkajat;

Gondoskodik arrdl, hogy az iskoldban alkalmazott szoftvereket és digitalis adathordo-
zokat megfelelden €s a torvényességi eldirdsok betartasaval hasznaljak.e

Megbizas alapjan ellatja az intézményben a tliz-€s balesetvédelmi oktatés feladatait, és
a rendkiviili eseményekrdl (munkahelyi baleset stb.) jegyzOkonyvet vesz fel.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érinté valamennyi rendezvényen.
Karbantartja az intézményben miikkodo fénymasolokat és nyomtatdkat, biztositja ezek
halézatban torténd mukodését;

A fénymasolopapirok, nyomtatopatronok, tonerek stb. mennyiségét nyilvantartja,
kiadasukat, felhasznalasukat vezeti, rendelésiiket elokésziti

Gondoskodjon az iskolai és a didkrendezvények technikai hatterének biztositasarol
Az iskolai rendezvényeken a hangositast, esetenként hang vagy kép kozvetitését,
felvételét elvégzi;

Sziikség esetén felvételeket készit, tarol az iskola rendezvényeirdl;

Az iskola tulajdonaban 1€év6 eszkozt, anyagot csak a felettes vezetd engedélyével
viheti ki az épiiletbdl. Az eszk6zok, anyagok felhasznaldsa nem iskolai célit mun-
kara, engedélykoteles
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2.15. Az oktat¢ altal tanorara igényelt eszkozok (tabletek, laptopok, kabelek, hangfalak,
egyeb eszkdzok) kiadasa, pontos naprakész nyilvantartasa, visszavétele €s ezeknek
dokumentaléasa

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1. archivalja az iskola miisorait, tabloit, egyéb rendezvényeit stb.
3.2. az archivalt anyagokat rendszerezi, karbantartja, védelmiikrél gondoskodik

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elédzéekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak

A

V.

VI.
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munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci €rdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohatdé moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:
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A munkavallal6é hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes ¢€s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
foigazgatol utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott .......ccccuv..e.. Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a mun-
kakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - Portas

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Portas

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat ¢és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referdlni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-

lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:
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1. Altalianos Feladatok:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



1.1

1.2

1.3
1.4

Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valod
elokészitését, a végrehajtas szervezését;

A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatdsa sordn ellatja a vonatkoz6
iigyekkel kapcsolatos tigyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.

Az eszk6zOk, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
Ennek érdekében

1.4.1 a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre ¢és az eldirt hatar-
1dOk betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulméanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintden, a Heves Megyei SZC feladat — és hatasko-
rét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3 a feladatkorébe tartozd iligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében;

1.4.4 a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas ligyintézo tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el;

1.4.5 a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint
véleményezd tevékenységet végez;

1.4.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoldddan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1

2.2
23
24
2.5

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

. A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,

ajtok nyitasa, zarasa

. az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint

. ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét

. A portasfiilkében csak a portas tartozkodhat

. A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitdrél gondos-

kodik. Helyettesitd lehet: sofdr, takaritd, karbantarto,

Amikor nincs az €piiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesitd, a fokapu bezarasa
utan hagyhatja el a tartozkodasi helyét

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
drizetlentil

Az érdeklddo latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett iddpontban érkezé latogatok akkor
engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkarsagot el6zdleg
telefonon vagy személyesen értesitette

Oktatasi ligyben érkezdk esetén az iskolatitkart, egyéb ligyekben a titkarsagot kell eld-
z0leg telefonon vagy személyesen értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikeriil, tii-
relmet kell kérni a latogatotdl és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent.
Ez a szabalyozés a délutani 6rdkra is érvényes.

2.10. Hétvégeken az iskoléba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni, sajat

dolgozdknak, tanuldoknak, idegen munkavégzoknek is.

2.11. Tanul6 csak osztalyfondk, osztalyfénok-helyettes €s igazgatd-helyettes éaltal alairt ta-
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vozasi engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt
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2.12.
2.13.
2.14.

2.15.
2.16.
2.17.
2.18.

2.19.

2.20.
2.21.

2.22.
2.23.
2.24.

2.25.
2.26.

2.27.

Idegen tanulok latogatéasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe

Minden eseményt id6pont megjeldléssel be kell jegyezni a portdsnaploba

Ugyancsak a naploban kell rogziteni a bérlok bejovetelének és tavozasanak idépont;jat,
valamint a kiilonféle szerelési, javitdsi munkara érkezdket €s az eszkoz- €s drubeszer-
zéshez kotddo kiildemények atvételének tényét, idejét

A portastiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabol semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivonek

A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani az igazgat6tol, az épiiletben tartdzkodo igazgatohelyettesektdl kér-
het segitséget, és az eseményt a portasnaploba be kell jegyezni

Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az igazgaté tajékoztatasa
utan jegyzOkonyvet kell késziteni

Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik

Gondoskodik a folyosoi €s tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagi-
tas folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitas utdn kotelezOen végigjarja a tan-
termeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy
a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat

Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplézza
Rendezvények alkalmaval biztositja az intézmény bejaratanak hasznalatat és az ide
vonatkozo utasitasok betartasat

Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat leadja a titkarsars megOrzésre

A tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriado
esetén.

rongalas, karokozas esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak meg-
sziintetésére vagy a karokozo6 felderitésével kapcsolatban

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatando feladatai:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

az iskola teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasaban, a sikossdg mentesitésben a tanitasi
napokon részt vesz
az iskola teriiletén és koriilotte a ndvényzet karbantartasaban részt vesz

segit az udvar és a kerités kozvetlen kornyékének (szemét és zoldhulladék) eltakarita-
saban

nehezebb eszkdzok mozgatasaban segit

sziikség esetén az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden a sofor tavollétében fel-
adatait ellatja

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek

V. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:
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VI.

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci €rdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloéi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6l6 kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohatdé moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitasanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
foigazgatol utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érveényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01
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Alulirott ............... Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munka-
kori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - Takarito

I. MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Takarito

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat ¢és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referdlni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszkdzok
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-

lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalianos Feladatok:
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1.1 Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo ligyek érdemi dontésre valod
elokészitését, a végrehajtas szervezését;

1.2 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozo
iigyekkel kapcsolatos tigyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen felettese altal
kiosztott feladatokat. A munkaiddt hatékony kell kihasznalnia.

1.3 Az eszk6zok, berendezések allapotat, megfeleloségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4 Ennek érdekében

1.4.1 a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre ¢és az eldirt hatar-
1dOk betartasa;

1.4.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulméanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintden, a Heves Megyei SZC feladat — és hatasko-
rét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3 a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve
megvaldsitasa érdekében;

1.4.4 a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas tigyintézo tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el;

1.4.5 a feladatkorébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint
véleményezd tevékenységet végez;

1.4.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsoléddan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1 Napi takaritasi feladatok:

2.1.1 munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,

2.1.2 munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,

2.1.3 aszemetes edények kiliiritése, tisztantartasa,

2.1.4 1abtorlok, szényegek tisztantartasa

2.1.5 az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa,

2.2 Iddszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

2.2.1 az ablakok szennyezettségétdl fliggden azok tisztantartasa,

2.2.2 villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

2.2.3 fliggdnyok, teritdk, tanszalonban hasznalatos, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

2.2.4 fltbtestek tisztitasa,

2.3 Egyes helyiségekhez kapcsolodo napi feladatok:

2.3.1 amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

2.3.2 gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositadsarol, a WC papir potla-
sarol,

2.3.3 ahelyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

2.3.4 amosdodkat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

2.4 Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

2.4.1 azintézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény soran €rin-
tett munkateriilet soron kiviili takaritasat,

2.4.2 arendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének ere-
deti visszaallitdsdban
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2.4.3 Elvégzi az udvar ¢és a kerités kozvetlen kdrnyékének (szemét és zoldhulladék)
eltakaritasat

244 atankonyha és a tanétterem zsirtalanité nagytakaritasa havonta egy alkalom-
mal.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

V.

141

3.1 koteles eldre jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségleteit,

3.2 felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biz-
tonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes sze-
rek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

3.3 koteles értesiteni az igazgatot és a kijeldlt kozvetlen felettesét, ha munkateriile-
tén karbantartast igényl6 allapotot észlel,

3.4 ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldira-
sokat, gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatod
érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallalojdra munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloéi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6ld kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.
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VI. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6é hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- €és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes ¢€s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ....cccoevvvvvnniinnnnnn. Munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a
munkakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vo-
natkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - Karbantarto

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatd ¢€s
Idegenforgalmi Technikum és Szakképzé Iskola
3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Karbantart6

Munkaidé beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképzd Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérol, ko-
teles folyo iigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi ¢és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhdz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa soran egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.
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III. A munkavallalo feleléssége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
végzeésere;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidoét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arr6l, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tilmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
1.1. Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre
vald el6készitését, a végrehajtas szervezését;
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1.2. A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozé
tigyekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese al-
tal kiosztott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznélnia.

1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megteleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.

1.4. Ennek érdekében
1.4.1. a munkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszertiségre €s az eloirt hataridok

betartasa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulméanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintden, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét,
illetve munkakorét meghatarozé jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-
valositasa érdekében;

1.4.4. a munkakori leirasban meghatarozottak szerint mas iigyintézé tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el;

1.4.5. a feladatkorébe tartozo ligyekben folyamatosan elemz6 ¢€s értékeld, valamint vé-
leményez0 tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1. Az iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendel-
tetésszerli mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat €s precizitasat bizto-
sitani

2.2. Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi felada-
tokat, intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol

2.3. Fontossagi ¢€s siirgdsségi rendben gondoskodik a hibédk kijavitasarol

2.4. A kisebb javitasokat elvégezi, a nagyobb javitasi, karbantartasi feladatokat jovahagyas
alapjan kiilso kivitelezOvel végezteti el, megfeleld ellendrzés mellett

2.5. Energia és lizemanyag €sszer(, raciondlis felhasznalasédnak ellendrzése

2.6. A villamos energia, fiités, viz, csatorna, az eldirt hdmérséklet megléte, a takarékos fel-
hasznalés eldsegitése.

2.7. Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill. betartatasa.

2.8. Részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken

2.9. Gondoskodik a munkavédelmi-, tizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérol,
karbantartdsarol, esetleges javitasarol

2.10. a rendszeres hulladékelszallitas szervezése, lebonyolitasa

2.11. Az intézményben felmeriil lizemeltetési, karbantartési, kisjavitasi munkakhoz anyag-
megrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis értékl tar-
gyi eszk6z0k beszerzését, javittatasat segiti

2.12.1degen kivitelezOvel végeztetett nagyobb karbantartasok, felujitasok, folyamatos el-

lendrzése. Az elvégzett munkamennyisé€gi €s mindseégi atvétele.

2.13.A beszerzett eszkozoket, anyagokat nyomtatvanyon vezeti, nyilvantartja a kiadasok

idejét, helyét, atvételt aldiratja. Felhasznalasukat ellen6rzi
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2.14.Kozremiikddik az iskola 0j berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gon-
doskodik a megfeleld helyiségbe torténd szallitasarol, a helyiség berendezésérol.

2.15.Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszkdzok selejtezésére, érté-
kesitésére

2.16.A leltarozasban tevékenyen részt vesz

2.17.Rendkiviili esemény és rendkiviili idojaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozdsza-
balyozas értelmében a szamara kijelolt feladatokat

2.18.Az intézményi vagyon (épiiletek, kozmii berendezések, berendezési targyak, eszkdzok
stb.) allagdnak megdrzése, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hatas-
korben torténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartés

2.19.Az igazgatonak jelent minden rendkiviili eseményt

2.20.Jelzi az igazgatonak, ha meghibdsodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltdrozas idején leltarozasra

2.21.Az intézmény lizemeltetésével, a kiilonb6z6 rendezvények lebonyolitasaval kapcsola-
tos teenddk szervezése

2.22. A karbantart6 flizetet a gazdasagi dolgozo ellendrzi, a karbantartdé munkanapldjan ke-
resztiil

2.23.Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendé-
szeti eldirasokra

2.24.Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az igazgatdé megbizza

3. Kotelességei:

3.1. Koteles a munkajat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatérsait segiteni, a gazdalko-
dasi és az iskola tevékenységével kapcsolatos informéciokat vezetdjével és munkatar-
saival megosztani

3.2. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

3.3. Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni

3.4. Anyagilag felelds a nem kortltekintéen végrehajtott munkavégzése soran okozott ka-
rokért és hibakért

3.5. A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkéabol rendki-
viili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 orakor kdoteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ligyeletes ve-
zetOnek

3.6. A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét

3.7. A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni

3.8. Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el

4. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

4.1. A dolgoz6 koteles az intézményi vagyont kdrositd, sértd, barmilyen cselekményrol,
mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatdjanak

4.2. az iskola teriiletén és koriilotte a ho eltakaritasaban, a sikossag-mentesitésben a tanitasi
napokon részt vesz

4.3. az iskola teriiletén és koriilotte a novényzet karbantartasdban részt vesz
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4.4. segit az udvar ¢és a kerités kdzvetlen kornyékének (szemét és zoldhulladék) eltakarita-
saban

4.5. Az eszk6zok megovasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol
kozvetlen felettesének, az iskola igazgatdjanak. Javaslatot tehet az esetek megeldzése
érdekében Torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola igazgato-
javal.

4.6. Balesetrol, sériilésrdl az iskola igazgatojat értesiti

4.7. Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit

4.8. Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt fel-
adatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meg-
bizzak
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

5. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci €rdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbodl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6l6 kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohatdé moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

6. Egyéb nyilatkozatok:
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A munkavallal6é hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallal6 a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes ¢€s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
foigazgatol utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott .....coovvvvniiinniiinnnnnn. Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy
a munkakaori leiras tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vo-
natkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat
atvettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - Rendszergazda

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kan-
cellaria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

3300 Eger, Rakoczi ut 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

rendszergazda

Munkaido beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhéz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikddik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

III. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:
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a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitdsok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo ligyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referdlni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmertil6 problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai 4s éltaldnos feladatok
veégzeésere;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznalatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozéasaban;

jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;
akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tulmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:
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1.2. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-€s szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

1.3. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetd-
ségek felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat

1.4. Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedé-
sének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben oko-
zott karok helyreallitasara.

1.5 Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépité-
sét.

1.6 Leltart készit és vezet a gépekrodl és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

1.7 Elvégzi az 1) gépek ¢és egyéb hardvereszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
hajavitasa kiilsé szakembert igényel —jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bo-
csatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

1.8 Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

1.9 Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdi-
vel.

1.10 Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsz-
szeomldas stb.) az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba
elharitasdnak megkezdésérdl.

1.11 Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. «Javaslatot tesz az anyagi kar-
téritésre.

1.12 Rendszeres idokozonként koteles beszdmolni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyetteseknek a szdmitastechnikai termek és berendezések allapotarol, alla-
garol.

1.13 Biztositja az intézményben —az anyagi lehetdségekhez mérten —azalapfelada-
tok ellatasahoz sziikséges, rendelkezésreallod szoftverek miikodését. A meglévo szoft-
vereket ¢és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket nyilvantartja.

1.14 Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

1.15 A rendszergazdat foglalkoztatd intézmény fenntartdjanak vagy miikodtetdjé-
nek tulajdondban 1év6 beszerzett és Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok kezelésének be-
tanitdsa nem feladata.

1.16 Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilita-
sat.

1.17 Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfeleléen az

iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
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1.18 A meglévd vagy uj halozatok strukturajat ugy épiti ki, hogy a biztonsagot
¢és az lizembiztonsagot novelje. Szakmai dokumentaciot készit arendszer felépité-
sérol, miikodésérdl és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a géptermek kezdeti kialaki-
tasanak tervezésében.

1.19 Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok legmagasabb biztonsagi bealli-
tasaira a hardveres ¢s szoftveres lehetOségekhez képest, valamint tigyel a hardver
fizikai elzarasara

1.20 .A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az igazgatonak,
¢s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt esetben,
az igazgatd engedélyével az iskola informatikaszakos tanara bonthatja fel

1.21 Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, vizsgadk pontos idOpontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld idot kell
szamara biztositani), és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az

idészakokban.
1.22 Részt vesz a hardverés szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
1.23 Az elektronikus napl6 iskolai haldzaton valo zavarmentes miikdésének biztosi-

tasa, a felmeriild problémak javitasa.

1.24 A haldzat karbantartasa.

1.25 A tandri laptopok e-naplo kezelésének biztositésa.

1.26 Egyiittmiikddés az e-naplo feleldssel.

1.27 Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo ligyek érdemi don-
tésre valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;

1.28 A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vo-
natkoz¢ ligyekkel kapcsolatos ligyintézoi feladatokat, valamint elvégzi a kdzvetlen fe-
lettese altal kiosztott feladatokat. A munkaidét hatékony kell kihasznélnia.

1.29 Az eszk0z0k, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellen-
Orizni. Ennek érdekében

1.29.1 a munkakori leiras alapjan — figyelemmel a szakszerliségre és az eld-
irt hataridok betartasa;

1.29.2 folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szem-
1¢élet szerint alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC
feladat — és hataskorét, illetve munkakorét meghatarozo jogszabalyo-
kat;

1.29.3 a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa,
illetve megvalositasa érdekében;

1.29.4 a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas tigyintéz6 tavol-
1éte esetén helyettesi feladatokat lat el

1.29.5 a feladatkorébe tartozo iigyekben folyamatosan elemzé ¢€s értékeld,
valamint véleményez6 tevékenységet végez;

1.29.6 munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolodoan végzi
a munkafolyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:
2.1 Az iskola szamitogép-halozatanak folyamatos ellenérzése, miikddtetése;
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2.2 A munkateriiletén talalhatd szoftverek hasznalata soran felmeriild problémakat
— az oktatds zavartalansdganak biztositdsa érdekében - megprobalja mielobb
megoldani, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a programok forgalmazdjaval,
programozdival, iskola igazgatojaval, és a Szakképzési Centrum megbizott
rendszergazdajaval

2.3 Folyamatosan frissiti a szoftvereket;

2.4 Gondoskodik arrol, hogy az iskolaban alkalmazott szoftvereket és digitalis adat-
hordozdkat megfelelden és a torvényességi eldirasok betartdsdval hasznaljak.e

2.5 Az iskola tulajdonaban 1év0 eszkozt, anyagot csak a felettes vezetd engedélyével
viheti ki az épiiletbdl. Az eszkdzdk, anyagok felhaszndldsa nem iskolai célu
munkara torténd felhasznaldsa engedélykateles

2.6 Betartja az informatikai és adatvédelmi szabalyzatot.

2.7 Az iskolai gépparkot, halo6zatot rendszeresen ellendrzi és karbantartja

2.8 A rendszer fejlesztésére javaslatot készit

2.9 Informatikai fejlesztési tervet készit, elavulas és fejlesztés figyelembevételével.

2.10 Adatszolgalatatasokban részt vesz,

2.11 Leltarozasi kotelezettségének rendszeresen eleget tesz a kovetkezd tite-
mezés szerint: Janudr elsd hete, jinius masodik hete, augusztus masodik fele

2.12 Sziikség esetén kezdeményezi kiilsé szakember segitségét, akinek mun-

kavégzése soran koteles jelen lenni
3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1 .Sziikség esetén készit felvételeket az iskola rendezvényeirdl;

3.2 az oktatastechnikus akadalyoztatasa esetén a digitalis eszk6zok kiadasdban és
visszavételezésében részt vesz

3.3 Fentieken talmenden kdoteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem so-
rolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a
felettesei megbizzak

3.4 A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek

4. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci €rdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
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annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtéban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakéri leirds az aldiras napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: 2020.07.01

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott .....coceveiniiiniiiiinnnnn.. Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom,
hogy a munkakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és szemé-

lyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Kelt: 2020.07.01
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Készilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras-Konyvtaros

L MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

3300 Eger, Rakoczi ut 95/A

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

konyvtaros

Munkaido beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben relevins):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kdzvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhéz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hatdskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikddik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

III. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:
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e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
kancellari utasitdsok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo ligyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles elokésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmertil6 problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszeru ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai 4s altalanos feladatok
veégzeésere;

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében,;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nytjtas vonatkozéasaban;

¢ jelen munkakdri leirdsban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tulmenéen a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatdja kii-
lon irasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalo munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorébe tartozo tligyek érdemi dontésre
valo elokészitését, a végrehajtas szervezését;

1.2. A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozé
tigyekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese al-
tal kiosztott feladatokat. A munkaid6t hatékony kell kihasznélnia.
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1.3. Az eszk0zdk, berendezések allapotat, megfeleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
1.4. Ennek érdekében

1.4.1. amunkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszerliségre ¢és az eldirt hataridok
betartasa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét,
illetve munkakdorét meghataroz6 jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-
valositasa érdekében;

1.4.4. a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas iigyintézo tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el

1.4.5. afeladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vé-
leményez0 tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolédoan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

2. Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1. Ellatja a kdnyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

2.2. Kozéptavu és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi
munkdjanak fejlesztésére.

2.3. Tanév végén ¢és félévkorbeszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar teveé-
kenységeirdl, hasznalatarol.

2.4. Szervezi ¢és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat.

2.5. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

2.6. Részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai taldlkozdkon, tovabbképzése-
ken, értekezleteken.

2.7. Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszert, gazdasa-
gos felhasznaldsat.

2.8. Részt vesz a konyvtar idészaki €s soron kiviili leltdrozasaban.

2.9. Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar alloményalakitasat az alabbiak
szerint:

2.9.1. Segiti az iskola oktato-neveld munkajat a pedagdgiai program alapjan készitett
gylijtokori szabalyzat figyelembevételével.

2.9.2. Tervszeriien és folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési lehe-
tdségekrol folyamatosan konzultal az iskola igazgatdjaval.

2.9.3. A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

2.9.4. A beszerzett dokumentumokat a mitkddési szabalyzatban foglaltak szerint nyil-
vantartasba veszi.

2.9.5. A dokumentumokat a konyvtar szakmai eléirasainak megfeleléen feldolgozza,
elhelyezi.

2.9.6. Rendszeresen allomédnyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott, elavult do-
kumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos tligyviteli feladatokat is ellatja.

2.9.7. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

2.9.8. Végzi a kdlcsonzési tevékenységet.
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2.9.9. Konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat.

2.9.10. Rendszeres tajékoztatast nyujt a kdnyvtar 4j szerzeményeirdl.

2.9.11.Igény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat.

2.10. Egyéb feladatok

2.10.1. Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, munkakozosség-vezetokkel, szaktana-
rokkal a pedagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében.e

2.10.2. Részt vesz az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak aktuali-
zalasaban, korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabaly-
zat modositasara

2.10.3. Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitdséban.

2.10.4. Az igazgat6 altal adott a konyvtarostanar munkakorébe sorolhatd egyéb felada-
tok

2.10.5. Sajtofigyelés az intézmény vonatkozasaban

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatandé feladatai:

V.
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3.1. Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt fel-
adatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meg-
bizzak

3.2. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek
Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megdrizni:

¢ amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizddik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszeri
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekli adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi ¢és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozd6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szold kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy

Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



VI.

neki felrohato moédon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmazo fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkészilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtdban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és
féigazgatoi utasitdsok figyelembevételével, a vonatkoz6 szabdlyok és rendelkezések
betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érveényes!

Kelt: 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ..ooevveviniiiiiiiiiiiiiiieiiiinann Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazo-
lom, hogy a munkakdori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és sze-
mélyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras

egy

példanyat atvettem.

Kelt: 2020.07.01

Készilt:

Kapjak:

Mu
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munkavallalo

3pld. (2 eredeti 1 masolat)
1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)

nkakori leiras - Gépjarmiivezeto

I. MUNKALTATOI ADATOK:
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Munkaltato neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum Kancella-
ria

Székhelye:

3300 Eger, Kertész u. 128.

Telephely neve, cime:

3300 Eger, Rékoczi ut 95/A

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Fabri Eufrozina Kancellar

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja atru-
hazott jogkorben — kozvetlen felettes:

Igazgato

II.

SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

gépjarmiivezetd

Munkaido beosztasa:

normal munkarend szerint, heti 40 6ra

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

a Heves Megyei SZC telephelye — szakképzd in-
tézmény: Szent Lorinc Vendéglato és Idegenfor-
galmi Technikum és Szakképz6 Iskola

Szervezeti egysége (amennyiben rele-
vans):

Helyettesités rendje:

A munkabol valé tavolléte idejére a kozvetlen
felettese(i) gondoskodik a helyettesitésérdl, ko-
teles folyo tigyeit kijelolt helyettesének atadni.

Hataskore:

A hatalyos SZMSZ, a Kancellaria Ugyrend, a
Gazdalkodasi szabalyzat, az Adatvédelmi és
adatkezelési szabalyzat, az Iratkezelési szabaly-
zatban, valamint a munkakorhéz kotott egyéb
szabalyzatokban feltiintetett hataskorok illetik
meg.

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Feladata ellatasa sordn egyiittmiikodik a Heves
Megyei SZC illetékes osztalyaval.

I11.

A munkavallalé felelossége, kotelezettsége:

e a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-e¢,
Kancellari Ugyrendje, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok,
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kancellari utasitasok keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak és / vagy a kozvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

e a munkakdri leirasban foglaltak szerint a Heves Megyei SZC feladat és hataskorébe
tartozo tigyeket hataridoben, érdemi dontésre koteles eldkésziteni, végrehajtast meg-
szervezni, s azt figyelemmel kisérni;

e a munkdjarol kozvetlen vezetdjének koteles referalni, amennyiben sziikségesnek latja,
koteles a felmeriild problémat jelezni vezetdje felé, olyan idépontban, amikor van lehe-
t0ség a sziikséges intézkedések megtételére;

o fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszerl ellatasaért;

e szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai s altalanos feladatok
veégzeésere;

o leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes hasznélatra atadott eszk6zok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakdri leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

¢ a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo kételes gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésobb 8 oran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Fentieken tulmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a jelen munkakori
leirasban fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének ¢és munkakorének megfelel,
amellyel kozvetlen felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak, és nem iitkozik a hatalyos
Mt. és a szakképzést szabalyozo jogszabalyok rendelkezéseibe.

Minden egyéb konkrét, tartosan végzendo feladatra a munkahelyi vezetdje, munkaltatioja kii-
lon irdasbeli megbizast adhat, amelyet a Munkakori leirashoz tiizve kell tartani.

IV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

1. Altalanos Feladatok:

1.1. Végzi a Heves Megyei SZC feladat — ¢és hataskorébe tartozo iigyek érdemi dontésre
vald el6készitését, a végrehajtas szervezését;

1.2. A Heves Megyei SZC hataskorébe utalt feladatainak ellatasa soran ellatja a vonatkozé
tigyekkel kapcsolatos ligyintézdi feladatokat, valamint elvégzi a kozvetlen felettese al-
tal kiosztott feladatokat. A munkaidét hatékony kell kihasznalnia.

1.3. Az eszk6zok, berendezések allapotat, megteleldségét rendszeresen koteles ellendrizni.
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1.4. Ennek érdekében
1.4.1. amunkakori leirds alapjan — figyelemmel a szakszer(iségre ¢és az eldirt hataridok

betartasa;

1.4.2. folyamatosan figyelemmel kiséri, tanulmanyozza és egységes szemlélet szerint
alkalmazza a munkakorét érintéen, a Heves Megyei SZC feladat — és hataskorét,
illetve munkakdorét meghatarozo jogszabalyokat;

1.4.3. a feladatkorébe tartozo ligyben — az egységes gyakorlat kialakitasa, illetve meg-
valositasa érdekében;

1.4.4. a munkakori leirdsban meghatarozottak szerint mas iigyintézo tavolléte esetén
helyettesi feladatokat lat el

1.4.5. afeladatkorébe tartozo tigyekben folyamatosan elemzd és értékeld, valamint vé-
leményez6 tevékenységet végez;

1.4.6. munkavégzése soran az altala ellatott feladathoz kapcsolédoan végzi a munka-
folyamatba épitett ellendrzést.

Szakmai alapfeladatai, amelynek keretében ellatja:

2.1. A mindenkori KRESZ-nek, tovabba a biztonsagi eldirasoknak €s utasitasoknak megfe-
lelden a gépjarmiivet vezeti bel és kiilfoldi utvonalakon aru- és /vagy személyszallitasi
céllal

2.2. Eldkésziti a jarmiivet a feladat elvégzésére, magahoz veszi az okmanyokat, eszkozoket,
jaratellatmanyt, Gtvonaltervet készit

2.3. Menetlevelet, fuvarlevelet ir, elvégzi a hataratlépéssel jardé adminisztracios feladatokat

2.4. A rakodasi feladatot irdnyitja, a rakomanyt atadja, illetve atveszi,

2.5. Adminisztracids feladatokat ellatja, Gitinaplot vezet,

2.6. A gépjarmii(vek) miiszaki allapotanak ellenérzi, a gépjarmi esetleges miikddési zava-
rait, hibait meghatarozza

2.7. A gépjarmiivet rendszeresen apolja

2.8. Felelds a munkaiddre, vezetési illetve pihend idére vonatkozo eldirasok betartasaért

2.9. A portas akadalyoztatdsa esetén helyettesitd feladatot 14t el:

2.10. A portai szolgalat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol,
kapuk, ajtok nyitasa, zarasa

2.11.Az iskoléba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése szlikség szerint

2.12.Ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét

2.13. A portasfiilkében csak portasként tartozkodhat

2.14. A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérél gon-

doskodik. Helyettesitd lehet: sofér, takaritd, karbantartd

2.15.Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fkapu bezéarasa

utan hagyhatja el a tartdzkodasi helyét

2.16.Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapot-

ban drizetlentil

2.17.Az érdeklddo latogatok, ill. a nem eldre egyeztetett idopontban érkezé latogatok akkor

engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy a Titkarsagot elézdleg
telefonon vagy személyesen értesitette
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2.18.Oktatasi ligyben érkezOk esetén az iskolatitkart, egyéb ligyekben a titkarsagot kell el6-
z6leg telefonon vagy személyesen értesiteni. Ha valamilyen okbol ez sem sikeriil, tii-
relmet kell kérni a latogatotol és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent.
Ez a szabalyozas a délutani 6rékra is érvényes.

2.19.Hétvégeken az iskolaba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni, sajat
dolgozdknak, tanuldoknak, idegen munkavégzoknek is.

2.20.1degen tanulok latogatasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe

2.21.Az iskolabol semmilyen eszkdzt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni

2.22.Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivonek

2.23.A dolgozo abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiil, amit nem tud megol-
dani az igazgatotol, az épiiletben tartozkodo igazgatohelyettesektdl kérhet segitséget,
¢és az eseményt a portasnaploba be kell jegyezni

2.24.Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az igazgatd tajékoztatasa
utan jegyzOkonyvet kell késziteni

2.25.Kulcskiadés — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik

2.26.Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagi-
tas folosleges hasznalatdnak megeldzésére. Tanitas utan kotelezden végig jarja a tan-
termeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy
a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat

2.27.Végezetill az ajtokat kulcsra zarja

2.28. Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza

2.29.Rendezvények alkalmaval biztositja az intézmény bejaratanak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitasok betartasat

2.30.Az épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat leadja a titkarsag megorzésre

2.31.A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el tiiz illetve tlizriadd
esetén.

2.32.Rongalas, karokozas esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak meg-
sziintetésére vagy a karokozo6 felderitésével kapcsolatban

2.33.Koteles a munka-és tlizvédelmi eldirasokat betartani

2.34.Frkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

2.35.Jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

2.36.Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

2.37.Koteles a munkaid6 kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni

2.38.A munkakori leirasban szerepld, ill. hatdskorébe tartoz6 feladatok végrehajtasa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

2.39.Kotelessége a munkakdri leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat leg-
jobb tudasa szerint végezni.

3. Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaidében ellatand6 feladatai:

3.1. az iskola teriiletén és kortilotte a ho eltakaritasaban, a sikossag mentesitésben a tanitasi

napokon részt vesz
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3.2. az iskola teriiletén és koriilotte a ndvényzet karbantartasaban részt vesz

3.3. nehezebb eszkdzok mozgatasaban segit

3.4. sziikség esetén az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden a portas tavollétében felada-
tait ellatja

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek
4. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdasagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC -nek méltanyolhatd
érdeke fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden
olyan tényt, informacidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhasznédldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci €rdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloéi jogviszony megsziinését
kovetden is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szo6l6 kiilon
megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol

ered0 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fliggvényében.

5. Egyéb nyilatkozatok:

A munkavallal6 hozzéjarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC rendezvényein rola képmast
tartalmaz6 fénykép, egyéb kép- és hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a
Heves Megyei SZC kiadvanyaiban vagy sajtoban megjelenjen.

A munkavallalo a feladatait a Kancellar és a kozvetlen felettes vezetd utasitdsanak
megfelelden latja el a mindenkor érvényes ¢€s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és
foigazgatol utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok ¢és rendelkezések
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betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: 2020.07.01

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ....................Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a mun-
kakori leiras tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatko-
zoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és a munkakori leiras egy példanyat at-
vettem.

Kelt: 2020.07.01

munkavallalo

Késziilt: 3 pld. (2 eredeti 1 masolat)
Kapjak: 1 pld munkavallalo (eredeti)

1 pld munkaiigyi anyag (eredeti)
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Munkakori leiras - tobbletfeladatok ellatasara

VIL.MUNKALTATOI ADATOK:

Munkaltatd neve:

Heves Megyei Szakképzési Centrum

Székhelye / telephelye (i):

Székhely: 3300 Eger, Kertész utca 128.

Telephely: 3300 Eger, I1. Rakoczi Ferenc utca
95./A

Munkaltatoi jogkdr gyakorldja:

Igazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja megha-
talmazasbol — kozvetlen felettes:

Igazgatohelyettes

VIII. SZEMELYI ES MUNKAUGYI ADATOK:

Munkakort betoltd neve:

Munkakor megnevezése:

Oktato (osztalyfonok)

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc utca 95./A

Szervezeti egysége (amennyiben relevans):

Helyettesités rendje:
a munkavallalot helyettesiti:

akit a munkavallalo helyettesit:

oktatok esetében a vonatkoz6, hatalyos jogsza-
balyoknak megfeleléen

Munkaidé beosztasa:

40 ora

Munkakori kapcsolatai (belso / kiilso):

Koteles az iskola tantestiiletével és alkalmazotti
kozosségével a szakmai munkdja soran egyiitt-
mukddni.

IX. A munkavallalo felelossége, kotelezettsége:

- a Heves Megyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Heves Megyei SZC) SZMSZ-¢,
a Tagintézmeény SZMSZ-e, tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszaba-
lyok, féigazgatoi utasitasok keretei kozott a munkaltatdi jog gyakorldjanak és a kdzvet-
len felettes utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;
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X.

20.

168

— A Tagintézmény hatalyos SZMSZ-e 1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat
célja, jogszabalyi alapja fejezetben jelolt jogszabalyok alapjan koteles mun-
kajat elvégezni.

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradék-
talan és szakszerl ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altaldnos feladatok
végzésere,
leltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a szemelyes haszndlatra atadott eszkozok

tekintetében, valamint az intézmény teljes vagyontargyaival kapcsolatban, a mindenkor
hatalyos Heves Megyei SZC és belso szabalyozas alapjan,

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat €s eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, sze-
mély- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

jelen munkakdri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének meg-
feleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkéaval toltent;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn a munkavallalé koteles gondos-
kodni arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idOtartamat az adott munkanapon 8.00
ordig az igazgatd részére jelezni (telefonon vagy irasban), az igazgat6d akadalyoztatasa
esetén az igazgatd-helyettesek és sajat munkakozosségvezetdje részére bejelenteni ko-
teles.

Fentieken tulmenden a munkavallal6 koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen
felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Munkakozosségvezetoi

20.1. Feladatai:

20.1.1. A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
javaslatot tesz az intézményvezetés felé az alkalmazott tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkozokre, ruhazati és mas felszerelésekre,

20.1.2. Osszeallitja a munkakdzosség éves programjat,

20.1.3. Irdnyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

20.1.4. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre,

20.1.5. Feliigyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést,

20.1.6. Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol,
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20.1.7. Az igazgat6 altal vagy igazgatd-helyettesei altal rabizott feladatokat munkatar-
saival végrehajttatja, ellendrzi azt,

20.1.8. A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir
az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettesei felé,

20.1.9. Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan
beliili bemutato tanitasokhoz,

20.1.10. Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

20.1.11. Felel6s a munkak6zdsségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvo-
nalaért, a hataridok pontos betartasaért,

20.1.12. Koteles az igazgato ¢és igazgatd-helyettesek figyelmét felhivni az eldira-
soktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra,

20.1.13. Szakmai tdjékozodasa, az oktatok rendszeres ellendrzése és munkéjuk

szakmai értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak €s az igaz-
gato-helyetteseknek tett megalapozott javaslatait,

20.1.14. Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaaddé munkavégzésétol és
igényességétol nagymértékben fiigg az egész munkakdzosség eredményessége,
a tanulok érdekében kifejtett hatékonysag.

20.2. Felelosségre vonhato

20.2.1. A megbizatassal jar6 feladatok hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

20.2.2. A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

20.2.3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek €¢s mun-
katarsak jogainak megsértéséért,

20.2.4. A nem kielégitd mértékli ellendrzésekért,

20.2.5. A dokumentacids kotelezettség hidnyos elkészitéséért,

20.2.6. Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6zosség egész tevékeny-
ségére.

21. Altalanos oktaté korhoz kapcesolédé feladatok

169

21.1. Nevelési-oktatasi intézményben az oktaté szamara a kotott munkaidének

neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

21.1.1. Koteles foglalkozasok, tanitasi 6rak el0készitésére. A foglalkozasokat felkésziil-
ten és pontosan orarend szerint megtartani. Nevel6 — oktaté munkajat tervsze-
rlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek, taneszko-
z0k megvalasztasaval.

21.1.2. Folyamatosan értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.

21.1.3. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddésfelkeltésével (mo-
tivalassal), az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at! A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a ta-
nitassal egyidejlileg, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti
képességeiket, személyiségiiket. Egylittmiikodik az osztalyfénokokkel, a kollé-
gakkal.
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21.1.4. Szervezi az intézmény kulturalis és sportéletét, versenyeket, iskolai iinnepélye-
ket, a szabadidd hasznos eltoltését. Iskolai rendezvényeken és programokon je-
len van, és beosztas alapjan feliigyel.

21.1.5. Segiti a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddését és az eh-
hez kapcsolodo feladatok végrehajtasat.

21.1.6. Feliigyeli elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien a tanulokat -
tanorai és egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo tevékenységek alkalmaval.

21.1.7. Végrehajtja a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladato-
kat. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, dvja jogaikat,
emberi méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és ira-
nyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, meg-
nyilvanuldsai, munkafegyelme példamutato a tanuldk eldtt.

21.1.8. Végrehajtja a gyermek- ¢€s ifjusdgvédelemmel Osszefiiggd feladatokat.

21.1.9. Oktato kollégai akadalyoztatdsa esetén eseti helyettesitést végez.

21.1.10. Pontosan elvégzi az oktatd beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: ve-
zeti az osztalynaplot (ekréta); beirja az érdemjegyeket, hianyzasokat, munkaidé-
beosztasardl jelenléti ivet vezet. Az adott honapra vonatkoz6 adminisztracios
feladatait, a kovetkez6 honap 15.-ig lezarja. Vezeti az oktatéi munkajarol ké-

sziil6 jegyzOkonyveket.

21.1.11. Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelmé-
nyekrol, a tanulok elémenetelérdl, a diakok fejlodéséral.

21.1.12. Segiti a tantestiileten beliil dolgozo6 oktatojeldltet, gyakornokot.

21.1.13. Részt vesz a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban,
szakmai ismereteivel, tapasztalataival tamogatja azt.

21.1.14. Kozremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési fel-
adatokban.

21.1.15. Ellatja a kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatokat.

21.1.16. Karbantartja és fejleszti az iskolai szertart.

21.1.17. Kiilonbo6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koz-
nevelési intézmény telephelyei kozotti utazik.

21.1.18. A pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkaterv-
ben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladatokat lat
el.

21.1.19. Részt vesz oktatd-tovabbképzésben.

21.1.20. Mint nevelGtestiileti tag kdteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatdrozatok meghozasat.

21.1.21. Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakdzi feliigyeletet, az étkezte-

tési ligyeletet, a vezetOk utasitidsara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilon-
b6z6 dijazott feladatokat (pl. osztalyfondkség; munkakdzosseég vezetés).

21.1.22. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢€s a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja az igazgatd és az igazgato-helyettesek utasitasait. Ha-
taridore, mindségi kivitelezésben elvégzi mindazokat a szakmai munkafeladato-
kat, amelyekkel az igazgato és az igazgatd helyettesei megbiztak.
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21.1.23. A tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor —ellendrizve az allapotokat —utolsoként
tavozik.

21.1.24. A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett
munkajukrol az iskola vezetdsége, ill. a munkak6zosség vezeto felé

22.  Egyéb, alapfeladaton kiviil rendes munkaiddoben ellitando feladatai: Megtartja az
egyéb tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasokat, me-
lyek lehetnek:

22.1. szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor,

22.2. sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

22.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

22.4. tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

22.5. palyavalasztast segitd foglalkozas,

22.6. kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

22.7. diakonkormanyzati foglalkozas,

22.8. felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy

csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo térddést és gondoskodast biztositd egyéni,
22.9. tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
22.10.az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas
22.11. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanuldk tehetségét fejleszti (6nképzokor,
szakkdr, tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kiran-
dulasokra.
23. Osztalyfonoki feladatok:
23.1. Ev kozben - sziikség esetén - él a dicséretek, illetve az elmarasztaldsok
lehetdségével.
23.2. Legkésobb félév, illetve év vége eldtt 30 nappal hivatalos levél utjan értesiti az
elégtelen osztalyzatra all6 tanulok sziileit.
23.3. A tanul6 igazolatlan hidnyzasa esetén a jogszabalynak megfelelden jar el, az
iskolatitkarral egyeztetve értesiti a tanulo sziileit, illetve az illetékes szerveket.
23.4. Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a
sziilokkel az osztaly tanulményi helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.
23.5. Az osztdly magatartasanak, szorgalmanak, az osztidly kozosségi életének
figyelemmel kisérése:
23.6. Az osztallyal és az osztdlyban tanité oktatokkal torténd megbeszElés utan
javaslatot tesz a félévi és az év végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.
23.7. Ev elején az elsd osztalyfénoki 6ran megismerteti a tanulokkal a hazirendet,
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felhivja a figyelmet az esetleges valtozasokra. Folyamatosan iigyel a hazirendben
foglaltak betartdsara, kiilonosen a késésekre és a hidnyzasokra.

23.8. Az osztalyfonoki orak tervezésével, megtartiasaval és adminisztrdacidjaval
kapcsolatos teendok:

23.8.1. Osszedllitja és elkésziti az osztalyfonoki orak tervezett tematikajat.

23.8.2. A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyfonoki
orékon.

23.8.3. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevel6testiilet
hatarozatairol.

23.8.4.Megtervezi  ¢és  megszervezi, valamint feleldsséggel vezeti az
osztalykiranduldsokat.

23.8.5.Ev elején az osztilyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az
osztalyban tarolt berendezéseket. Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal
jelzi az iskolavezetésnek a hianyossagokat, rongalasokat.

23.8.6. Ellenorzok, elektronikus naplé havonkénti figyelemmel kisérése, hianyzo
jegyek esetén potoltatja a didkokkal. Nem megfeleld szamu jegy esetén jelzi a
szakoktato felé a hidnyossagokat.

23.8.7. A hianyzasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

23.8.8. Félévi értesitdk, év végi bizonyitvanyok kitoltése, kiadasa.

23.8.9. A poétvizsgékkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio

elvégzése.
23.8.10. Torzslapok kitoltése és vezetése.
23.8.11. Gondoskodik arr6l, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait

(pedagdgiai program, hazirend, az éves munkaterv, az DOK szabalyzata) mind
a tanuldk, mind a sziiloék megismerhessék.

23.8.12. Osztalynaplo kitoltése, vezetésének ellendrzése, kiemelten:

23.8.13. Napi hidnyzasokat ellendrzi, legkésébb 8 napon belill igazoltatja,
szlikség szerint intézkedéseket eszkdzol a szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglaltaknak megfelelen.

23.8.14. A havi hidnyzasokat a kovetkez6 honap 15.-ig napjaig lezérja.

23.8.15. A szaktanari Orabeirast és a tanuloi hidnyzasok vezetését hetente
ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja; (Sziikség esetén sikertelen
probalkozasai utan jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

23.8.16. Figyelemmel kiséri az osztalyozo napld érdemjegyeit, tekintettel a
folyamatos értékelés kovetelményére.

23.8.17. A tanulok személyi adatait kitolti, az aktudlis valtozasokat atvezeti.

23.8.18. A statisztika év eleji és év végi Osszesitését hataridore elvégzi.

24. Szakmai alapfeladatai:
24.1. Sajat szaktargyahoz (szaktargyaihoz) kapcsolddo ismereteit folyamatosan fej-
leszti, naprakészen koveti az adott szakteriilet fejlodését, a tudomany, gazdasag 1) ered-
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ményeit. A naprakész szakmai ismeretek, a megszerzett 0j ismeretanyag atadasa tanit-
vanyai szamara a kdvetelmények fliggvényében, szakmai bemutatok, kiallitasok lato-
gatasa.

24.2. Folyamatosan nyomon koveti a szakképzési kerettantervek, kozismereti
kerettantervek valtozasat, NAT ¢és egyéb alapdokumentumok szakmai tartalmat.

24.3. Szakképzésben tanuld didkok szamara a szakmai teriiletet és sajat oktatott
tantargyanak kohézidit szem elott tartja, pedagdgiai munkajat ennek fiiggvényében
tervezi.

24.4. A szakmai vizsgak és az érettségi vizsgakdvetelményeket nyomon kdoveti,
tanmeneteit a szakmai programnak megfelelden frissiti, korrigalja.

24.5. A szakma megszerettetésére torekszik.

25. Egyéb feladatai:
—  Kozremiikddik az intézményt érintd palyazati-feladatok végrehajtasaban.

26. Kiilonleges felelossége

26.1. Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

26.2. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

26.3. A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek,

illetve az érintett igazgatd-helyettesnek vagy az igazgatonak.
XI. Titoktartasi nyilatkozat

— A kozalkalmazott kotelezettségeként koteles a Heves Megyei SZC gazdaséagi érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
— Koteles tovabba megdrizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasahoz a Heves Megyei SZC-nek méltanyolhato érdeke
fiizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan
tényt, informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek 4altal torténd megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszerii
pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Heves Megyei SZC-re vagy
annak munkavallal6jara, munkaviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel
jérna.

— A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok
nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és
tajékoztatasi kotelezettségre.

— A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is a
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vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz6106 kiilon megallapodas nélkiil is.

— Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felrohaté modon megszegi, akkor a Heves Megyei SZC a kotelezettségszegésbol
ered6 karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének
fiiggvényében.

XII.Egyéb nyilatkozatok:

— A munkavallalo hozzajarul ahhoz, hogy a Heves Megyei SZC illetve valamely
intézményének rendezvényein roéla képmadst tartalmazod fénykép, egyéb kép- és
hangfelvétel késziiljon és az igy elkésziilt felvételt a Heves Megyei SZC kiadvanyaiban
vagy sajtoban megjelenjen.

— A munkavillalo a feladatait az igazgatd utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok ¢és fOigazgatdi utasitasok
figyelembevételével, a vonatkozo6 szabalyok és rendelkezések betartasaval.

— Jelen munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig
érvényes!

Kelt: Eger, 2020.07.01

igazgatd

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott ............... kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tar-
talmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Eger, 2020.07.01

munkavallalo
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8. sz. melléklet: Fegyelmi eljarasi rend

Fegyelmi eljarasi rend
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapjan

A 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 196. § - 214. § - ban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegeés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatdi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre tiiz6
oktatoi testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javasla-
tokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat
— mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb szemé-
lyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targya-
last kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 oktatoi testiileti érte-
kezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgédnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fenti eljarasi rendet az intézmény szabalyait és érdekeit stilyosan sértd esetekben alkalmaz-
zuk, egyébkeént ettdl eltérd, igazgatoi hataskorbe tartozo, gyorsitott eljarast folytatunk le.

175
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



XXVIII. FEJEZET A TANULO FEGYELMI FELELOSSEGE
71. Az Szkt. 65. §-ahoz

196. § (1) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem
az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzo-
dott, a hataridot a jogeros hatarozat kozlesétol kell szamitani.

(2) A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intéz-
ményben kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviselo ut-
jan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositdst kapjon,

¢) a fegyelmi eljaras sordn keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen elo, inditvanyt és észreve-
telt tegyen,

e) az egyezteto eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljardsba a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanulo térvényes kép-
viseldje, a kiskoru tanulot és a kiskoru tanulo térvényes képviselojét meghatalmazott képvise-
lojiik is kepviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

(2) A fegyelmi eljardast - a meginditdasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két tar-
gvalason be kell fejezni. Az eljards soran lehetoséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkévetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzohely képviseldje az iiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanit-
hasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbség-
gel, ez a hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell
jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegeést. A fegyelmi eljdaras soran a tanulo fegyelmi
felelossége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithato meg.
Ha a tanulo a fegyelmi eljaras meginditasat kovetoen ujabb fegyelmi eljarast megalapozo ko-
telességszegést kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fe-
gvelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet dont-
het ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.
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(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztjia meg. Az elnok jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtéte-
lére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantes-
tiilet hataskorébe.

(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanulo kozeli hozzatartozoja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszegées sertettje,

¢) akit a fegyelmi eljaras sordn tanuként vagy szakertoként meghallgattak, illetve meghallga-
tasa sziikséges, vagy

d) akitol egyébkent az tigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elsofoku
fegyvelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kis-
koru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet
tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi
Jjogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitia a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kis-
koru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az értesi-
tesben meg kell jel6lni, hogy a tanulot mely kotelessegszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyezteto eljarassal kezdodik. Az egyezteto eljaras célja a kételesség-
szegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa ér-
dekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditdasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyezteto eljaras igénybeve-
telének lehetosegere, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskoru
tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a
sertett az értesités kézhezvételetol szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy
az egyezteto eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviselo és a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a serelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedo
fél esetén a torvényes képviseldje nem kerte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje vagy a meghatalma-
zott képviselo kérelmére az egyezteto eljards lefolytatdasa kotelezo, kivéve, ha
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a) a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

¢) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiig-
gesztése alatt kévette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megelozo egy éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfe-
lelo terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesito levél kikiildése) a fegyelmi bi-
zottsag elnokének a feladata. Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
serelmet elszenvedo fél és a tanulo egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredmeényre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fe-
gvelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges ténydallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegendok, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hall-
gathat meg, iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljarads soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a kote-
lességszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a
kiskoru tanulo lakohelye, ennek hianydaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csa-
lad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes
keépviselojét és a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseloje ismételt
szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbete-
kintesi jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetoségére vonatkozo tdjékoztatdst. Az ér-
tesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo tor-
veényes képviseldje és a meghatalmazott képviselo kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc
nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskoru tanulo esetén
a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviselo elozetesen bejelen-
tette, hogy a targyaldason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelessegszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyala-
son jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyaldast azonban
tavolmaraddasa ellenére is meg kell tartani. A tdajékoztatdst oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
cimzett a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben

fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
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nevét, eljarasi mindséget, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rég-
ziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo,
kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseloje vagy a meghatalmazott képviselo
keri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala és a jegyzokonyvvezeto hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnéke vezeti. A targyalas megkezdésekor
a fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a tar-
gvalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitia, hogy a targyaldas megtartasanak nincs akada-
lya, a tanu, illetve a szakérto elhagyja a targyalotermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanulo meghallgatasaval kezdodik. A kételességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetoen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegest,
valamint a rendelkezésre dllo bizonyitékokat. A tanulo a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fe-
gyelmi bizottsag elndke a tanulo korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tag-
jai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

(4) A kiskoru tanulo meghallgatasat kévetoen a kiskoru tanulo torvényes képviselojét kell meg-
hallgatni.

(5) A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott taniik nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskoru, meghallgatdasandal a torvényes képviseloje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanuisi-
tott tanulo, a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képviseloje és a megha-
talmazott képviseld a tanuhoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatia azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elnéke a tanu val-
lomasanak lényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu torvényes képviseldje ke-
relmezi, a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan
kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és mdasodfoku eljards esetéen a masodfoku
Jjogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elnéke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli
meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkér gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetove. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett rész-
ének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol ke-
sziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatja a diakénkormanyzat jelen lévo képviseldjének a
veleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmento hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegest,
b) a kételességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

179
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy
e) a koriilményekre tekintettel a legenyheébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziinteto hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszeges elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal hosz-
szabb ido telt el

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

¢) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a
torvenyes képviseloje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelélését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,

¢) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi felelossegét megallapito hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés idotar-
tamat, a felfiiggesztését,

cb) felmento hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott téenyallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyite-
kok ismertetését, a rendelkezo részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkal-
mazott jogszabalyok megjeldlését.

(3) A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi minoségiik megjelélését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag leg-
feljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kéveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a térvényes képviseldjének és a meghatalmazott kép-
viselonek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényalldas megitélése egyszerti, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fe-
gvelmi biintetést a tanulo, kiskoru tanulo esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselo is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem keri, és a fellebbe-
zési jogarol lemondott.
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208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, koznevelési in-
tézmeénybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulo atvételerdl a masik
szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmeény igazgatojaval megallapodott.

210. § (1) A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizards a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatdarozat a szak-
képzo intézmény utolso évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulo
nem bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulo a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizaras a szakkepzo intézménybol fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanulo térvényes
képviseloje koteles uj szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankételes tanulo
torvényes képviselojének az uj szakképzo intézmény vagy koznevelési intézmény megtalaldsa-
ban. A kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulo esetében nem hajt-
hato végre az uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzo intézmény a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankételes
tanulot fogado szakképzo intézménytol vagy koznevelési intézménytol nem kap értesitést arrol,
hogy a tankoteles tanulo mas szakképzo intézményben vagy koznevelési intezményben torténo
elhelyezése a tankoteles tanulo torvényes képviselojének kezdeményezésére megtortént, a fe-
gyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény harom napon beliil kételes megkeresni a szakkép-
zeési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik szakképzo intézmeényt vagy koznevelési
intezmenyt jelol ki a tanulo szamara. A szakképzo intézményt vagy kéznevelési intézményt ugy
kell kijel6lni, hogy a tankételes tanulo szamara a kijelolt szakképzo intézményben vagy kozne-
velesi intézmeényben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési
centrum tankoteles tanuloja esetében a szakképzési centrum részeként miikodo masik szakképzo
intézmeny is kijelolheto. A szakképzeési allamigazgatasi szerv kijelolo hatarozata azonnal veg-
rehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzo intézménybol fegyelmi biintetést a birosag a tankételes tanulo
Jjavara megvaltoztatja, a tankételes tanulo osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetsé-
ges, lehetove kell tenni, hogy a tankételes tanulo - valasztasa szerint a szakkeépzo intézményben
vagy fiiggetlen vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettséget, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanulo mellett és ellen szolo koriilményeket figyelembe kell venni.

212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni,
amelyrol az elsofoku eljarasban a fellebbezonek nem volt tudomdsa vagy arra onhibdjan kiviil
eso ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdarozat kézhezvételétol szamitott tizenét napon
beliil kell az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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(2) A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elsofoku fegyelmi
Jjogkor gyakorloja a beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A

szakképzési allamigazgatasi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért fele-
[6s miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkér gyakorloja a fellebbezés elsofoku fegyelmi jogkér gyakorlo-
Jjahoz torténd beérkezésétol szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

213. § A tanulo - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt dll. A fegyelmi biintetés idotartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés ese-
tén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, koznevelési intézménybe
és kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapndl.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast
érdemlo koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap ido-
tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a meg-
rovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ujabb eljarasban kiszabott biintetés és a
felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendele-
serol az ujabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa
felfiiggesztésének nincs helye.
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9. sz. melléklet: Ugyviteli és iratkezelési szabdlyzat

Iratkezelési szabalyzat

Késziilt a 2000. évi C. térvény, valamint a médositott 1995. évi LXVI. torvény és a 335/2005.

(II. 29). kormanyrendelet alapjan

1. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az Iskola Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Tech-
nikum és Szakképz6 Iskola a nyilt iratok atvételének, készitésének, iktatdsanak, nyilvantarta-
sanak, taroldsanak, irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait

rogziti.

1. Iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

Beadvany: a szervezetiinkhdz érkezé hagyoményos (elektronikus) irat, amely rendel-
tetésszeriien szervezetiinknél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonbozo iratok atmeneti jellegli
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozoén tarolnak.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megelz6 fazisa, amelynek soran rogzitik
a beadvany beérkezésének keltét.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyeket az intézmény vagy sze-
mély végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

Iktatds: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kdvetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkez-
tetésl iratot iktatoszammal latjak el a szervezetnél és kitoltik az iktatokonyv, illetve az
iktatobélyegzd lenyomat rovatait.

Iktatokonyv: a szervezetiink rendeltetésszerti miikodése soran keletkezett (nala kelet-
kezett, hozza intézet ¢s megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadvanyok, belsd
tigyvitelei iratok) nyilvantartasara szolgéld, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesen megnyitott €s lezart iratnyilvantartd konyv.

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan sz6-
veget, szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot — a megjelentetés szandékaval ké-
sziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely mikodésével, illetleg sze-
mély tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz fel-
hasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kdzlonydket) napilapokat,
folydiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.
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megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adéasat egylittesen
magaba foglalo tevékenység.

— Irattari anyag: a szervezetiink miikodése soran keletkezett, vagy hozza érkezett és ren-
deltetésszeriien az irattdrban tartoz6 iratok dsszessége.

— Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagok tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoré-
hez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a ki-
selejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

— Irattirozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a szervezetiink mi-
kodésére soran keletkez6 és hozza kertild, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala ma-
rado iratok irattari rendezését, kezelését és Orzését végzi.

— Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az ligy(ek)ben keletkezo6 iigyviteli iratokon tett fel-

jegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az tigyek tartalmi és/vagy formai intézését
érintik.

— Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, (elektronikus uton érke-
zett, illetve kiildott elektronikus irat).

— Maradandé értéki irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiz-
tonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki és egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi
mult kutatdsdhoz, megismerésé¢hez illetdleg a kozfeladatok folyamatos ellatashoz és az

allampolgari jogok érvényestéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrdsbdl nem vagy csak
részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

— Masodlat: a tobb példanyban, egyidejiileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az elsé példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

— Masolat: valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- ¢és formahii), egyszert (nem hitelesitett) s hiteles (hitelesito zadradékkal ella-
tott) iratmdasolat lehet.

— Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalasztha-
tatlan attol.

— Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része tartozéka, attoél — mint kiséro irattol — elva-
laszthato.

— Mutatdzas: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat iktato-
szamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

— Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

— Szerelés: az ugyanahhoz az {ligyirathoz tartozo kiilonféle iigyiratdarabok (el6 — és uto-
iratok) végleges jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon
egyarant jelolni kell.

— Szigndlas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység ligyintézo kijelo-
1ése az ligyben kiadmanyozni jogosult részérdl, (intézménylinknél az igazgatd) akinek
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hataskorébe tartozik az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasa kiadasa, az
tigy kiadméanyozasa.

—  Ugyintézés: az intézményiink mitkodésével, vagy személy tevékenységével kapcsolat-
ban keletkez6 tigyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki)
kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

—  Ugyintézd: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eléaddja, aki az
tigyet dontésre elokésziti.

— Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerti miitkddése, illetve {igyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tar-
talmazza.

— Ugyiratdarab: az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezet iratokat tartalmazza.

— Ugykér: az intézmény vagy személy hataskore és illetékessége altal meghatdrozott,
Osszetartozo vagy hasonlo egyedi iigyek Osszessége, csoportja.

— Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymds utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyinté-

z¢s formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.
111

Az iratkezelés szervezete és feladatai

1. Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa az iratforgalomnak megfeleléen koz-
pontositott iratkezelési szervezetben torténik, miszerint az iratkezelés valamennyi fazisa:
iratatvétel, postabontas, iktatas, név- és targymutatd készités, szerelés, csatolds, irattovab-
bitas az illetékes szervezeti egységekre, az ligyintézését kovetd irattovabbitas, hatariddbe,
irattarba helyezés, selejtezés, levéltari atadas kdzpontositottan, 6nallo szervezeti egységben
torténik.

1.2 Aziratkezelés modja: hagyomanyos

2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1 Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az igazgaté latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.
2.2 Az iratkezelés feliigyeletével megbizott: igazgatd

— ¢évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,
— intézkedik a szabélytalansdgok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat.
IV.

A kiildemények atvétele és felbontasa
1. Aziratok, kiildemények atvétele
1.1 Az intézménylink cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités, futar-
szolgélat, informatikai — telekommunikécios eszkoz, illetve az ligyfél személyes benyj-
tasa utjan érkezet kiilldemények atvételére jogosult:
a. az intézmény vezetdje,
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

az ,,s.k felbontéasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,
az iratkezelést feliigyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy,
postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
az iratkezeléssel megbizott személy
Az intézmény barmely dolgozdjahoz kbézvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildemé-
nyeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjéhez.
A kiilldeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel egyezdségét,

- aziratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel — igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy
mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett — értesiteni kell.
A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal to-
vabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak.

2. A kiildemény felbontasa

2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az adminisztrator bonthatja fel és latja
el érkeztetd bélyegzdvel.
A ,,nem bonthatd” kiildemények kore:

A névre sz6106, magénjellegl,

Az ,,s.k.” felbontasra sz6l10,
A ,,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontéds nélkiil kell a cimzetthez to-
vabbitani.
Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal
az iktatast végz6hoz eljuttatni.
A felbontott postat az igazgato szignalja név szerint.
A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hiany-
talanul megérkeztek — e.
A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informacidkat tartosan 6rzo
masolatkészitésrol. A faxon érkezet irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irany-
adok.
Ha felbontés alkalmabol kideriil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értékeket tartal-
maz, a felbont6 az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és
a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel meg-
bizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

V.

Az iratok nyilvantartasa

4. Az iktatasi rendszer
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Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodo rendszerben torténik.
Az iktatas

Az intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
- azirat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
- azirat targya,
- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések, valamint
- azirat holléte megallapithat6 legyen.

2.2.  Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilo-
nosen:
- tananyagokat,
- tajékoztatokat,
- pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),
- kozlonyoket, folyoiratokat,
- visszaérkezett tértivevényeket,
- propaganda és reklamcélokat szolgalo kiadvanyokat.

A nem papir alapu elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag, hajlé-
kony lemez, CD, ROM, stb.) az ligyirat szamat €s targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,,Irat
jelleg” rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,,magnetofonszalag”, a ,,kezelési feljegyzések™ ro-
vatba pedig annak tarolasi helyét.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildemé-
nyeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgés” jelzésti iratokat.

3. Iktatokonyv
3.1 Iktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznalni.

Iktatokonyvet hasznalatba vétel eldtt az igazgatd hitelesiti.

3.2 Az iktatokonyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell at-
htzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel €s kézjegy-
gyel kell igazolni.

3.3 Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni ily mddon, hogy az
érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett — kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jeldlni, hogy tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

3.4 Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot ko-
vetden aldhuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és
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a hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni. Az iktatokonyv év végi
lezarast az igazgatd és az iskolatitkar irja ala.

4. Az iktatoszam
4.1 Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni, €s megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeig.

Az tigy kovetkezo fazisaban keletkezet tjabb iigyiratok az ligyben keletkezett elso tligyirat sor-

szamat ¢és eggyel kezd6do, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

5. Iktatasi adatok

5.1 Az iktatas sordn az iktatokonyvben, az iraton, tovabba az ligyintézés kiilonbozo fazisa-
iban fel kell tlintetni:

- az iktatds sorszamat (iktatoszamat),

- aziktatds idépontjat

- azirat kiild6jének (ligyfélnek) azonosito adatait,

- akiildo iktatészamat (hivatkozasi szam),

- azirat targyat,

- az elo- és utdirat korabbi azonosito (iktatd) szamat,

- az ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd azonosito adatait,
- azelintézés hataridejét,

- azelintézés modjat, idejét,

- az esetleges cimzett(ek)et,

- akezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

5.2 Azigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatasanal kell
a, Targy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy
targyat legjobban jellemz0 szavakat kell tartalmaznia.

5.3 Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba ujabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy
targya az jabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil,
az ligyiratot uja sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

54 Az gyiraton el6irt hataridét az iktatokonyv ,.hatarid6” rovataba a kitlizott honap és a
nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridds tligyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve, a szdmuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kiti-
zOtt hataridore vagy a hatarido lejarta elott beérkezik, az ligyiratot a hataridds tigyiratok
koziil ki kell emelni, €s a hatarid6 feljegyzést az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdban ce-
ruzéval at kell huzni.

6. Az iratok szerelése és csatolasa

6.1 Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van —e el irat.

6.2 Az iratot a kezelonek szerelni kell.

6.3  Ha az iigy lezardsa utan az 0sszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés),
ezt 1s az iktatokonyvben jeldlni kell. A jeldlés az irattarban vagy hataridoben helyezés
tényének athuzasaval és a ,,kezelési feljegyzések” rovatban az irat 4j helyének megjelo-
1ésével torténik.

7. Mutatézas
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7.1

7.2

7.3
7.4

Az iktatott iratokat az év kezdetén jonnan nyitott, bekotott, regiszteres (betliosztasos)
név — és targymutatd konyvbe mutatozni kell.

A targymutatokdnyvbe az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett szoveget az ott kiemelt
sz0 (név, hely, targy) kezddbetlijének megfelelden az irat iktatoszamanak feltiintetetése
mellett kell bevezetni. Ha a targyvonatban tobb név, hely vagy targy szerepel, azokat
valamennyi megfeleld betlinél mutatozni kell.

A mutatozas megtorténtét az iktatokonyvben a sorszdm mellett jelezni kell.

Mutatozni kell az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.

VL

Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Aziigyintézés Kkijelolése
1.1 Az iratkezeld az érkezd iratot az ligyintézd kijeldlése végett kdteles az irat szignalasa

jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személy: az igazgato.

1.2

1.3

Az irat szignalasara jogosult személy:

kijeldli az tigyintézot

kozli az elintézéssel kapesolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak meghata-
rozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.)

Az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, és feldolgozasra illetékes személy mar ko-
rabban ki volt jeldlve, kozvetleniil a személyhez kell tovabbitani.

Kiadmanyozas

2.1 Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadméanyozohoz kell atadni. Kiilsé

2.2

szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy alairaséval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmanyt akkor hiteles, ha

azt az illetékes kiadmanyozo, illetve az altala felhatalmazott személy sajat kezlileg ala-
irja,

a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s.k” jelzés szerepel és — nem nyomdai sokszorositast
irat esetén — hiteleséssel felhatalmazott személy az alairasaval igazolja. Sokszorositas
esetén elegendd a kiadméanyozo6 neve mellett az ,,s.k™ jelzés, és az intézménybélyegzd
lenyomata,

a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

2.3 A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iskolatitkar végzi.
2.4 Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni.
2.5 Kiadmanyozashoz az iigyiratot a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
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Az tigyirat bal felso sarkaban kell megjeldlni

az ligyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdnyitdszamat, postafiok
szamat, a tavbesz¢lo szamat

az iktatészamot

az ligyintézd nevét
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1.2

— Az iktatdszam, valamint az ligyintéz0 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv (vezetdjé-
nek neve, beosztasa) cime,

Az tigyirat jobb felsd sarkan szerepel
- atargya,
- hivatkozasi szam vagy jelzés,
- amellékletek szama,
e A szoveg alatt baloldalon
- akeltezés (hely, év, ho, nap)
- az,sk”jelzésti kiadményon a ,.kiadmény hitelétil” zaradékot és a
- (leiro, iratkezeld) sajatkezii alairdsa szerepel,
e aszdveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozo6 nevét és beosztasat kell

feltiintetni,
e aziigyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,,Melléklet a

...... szamu tigyirathoz” szoveggel kell ellatni.
3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

3.1 A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell atadni az iratkezeldnek.

3.2 Az irat tovabbitasa (expedialasa) el6tt az iratkezeldnek kell, hogy az alairt, illetdleg hi-
telesitett €s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadoi uta-
sitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak —e.

3.3 A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kézbe-
sités).

3.4 A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express ajanlott, ajanlott,
érték nélkiili kiildemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmente-
sitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

3.5 A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiildemé-
nyeket az iratkezel6 az illetékes ligyintézd személyhez soron kiviil koteles tovabbitani,
aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

VIIL.
Irattarozas

1. Irattarozas

1.1  Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd

valogatasanak alapjaul szolgald jegyzEék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,

indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskdréhez, valamint szerve-
zetéhez igazodod rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekben
tartozo ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.
Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,
azok megdrzési idejét.
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1.3

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsoldddan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, ¢€s a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anya-
gok védelmérdl szol6 modositott 1995. évi LXVI. térvény 9. §-dban foglaltak értelmében
mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

VIII.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
1. A selejtezés
1.1  Azirattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés ut-
jén szabad kiemelni.
1.2 Az irattdrban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — legalabb 6tévenként
feliil kell vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak,
¢s az irattari terv szerinti Orzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az 6rzési 1d6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t6l egész évekre kell sza-
mitani.

1.3 A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése eldtt 30 nappal be
kell jelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhat6 iratok évkorét,
targykorét és hozzavetdleges mennyiségét.

1.4 Az iratselejtezésrdl — az iratkezelést felligyeld vezetd altal megbizott selejtezési bizott-
sag harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatas utan meg kell
kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az intézmény megnevezését,
— aselejtezés idopontjat,
— aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
— aselejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
— aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

1.5 A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbol,
hogy azt a kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot to-
vabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a
levéltari atadasig ott kell drizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

1.6 A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszdmanal ,,S” jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatdoszadmanak és a selejtezés idopontjanak feltiin-
tetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités

2.1 A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-
konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

2.2 A megsemmisités szabdlyair6l az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas fi-
gyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba adasa
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3.1 A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl tizen-
otodik év végeéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.
3.2 Azoknak a nem selejtezhetd iratoknak a hasznalatat, amelyek a koziratokrdl, a kozlevélta-

rakrol és a maganlevéltari anyagvédelmérdl sz616, modositott 1995. évi LVI. Tv. 22. § (1)
bekezdésében meghatarozott kutatasi korlatozasi ido eltelte utan is a polgadrmesteri hivatal
Orizetében vannak, a kozlevéltarban 1évé anyagra vonatkoz6 szabalyok (1995. évi
LXVI.tv.) szerint kell biztositani.

3.3 A nem selejtezhetd koziratok atadasanak — atvételének idépontjardl az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg.

3.4 A levéltar szdmara atadando teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel egyiitt,
annak mellékletét képezd iratjegyzékkel, az atado koltségére az dtadas-atvételi jegyzokonyv
kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell dtadni. Az dtadasrol — atvételi jegyzokonyvet kell
késziteni a kdvetkezd tartalommal:

Az 4tado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

az atadott anyagokrol készitett raktari egységszintli (doboz, kotet) jegyzéket kell
késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. a hosszu tligyviteli
érték miatt visszatartott iratokrol (pl. alapitd okirat, tervdokumentécio) kiilon jegy-
7€k késziil.

az atvevo levéltar neve,

az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

az atado ¢és atvevo hiteles alairasat.

Az atadas — atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.

IX.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokbol és azok kezelésével kapcsolatban biztositani kell az illetéktelen hozzaférés meg-
akadalyozasat.
1. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek

hozzé, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes
vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell
tartani.

2. Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi utasitasok alkalmazhatok.

a. ,,Sajat kezii felbontas”.

,,Mas szervnek nem adhato6 at”.
,,Nem masolhato!”.

,,Kivonat nem készitheto”.
,,Elolvasas utan visszakiildendo”.

,.Zart boritékban tarolando”.

R

X.
Egyéb iratkezelési feladatok

1. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén
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1.1 A kozfeladatot ellatd intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa
esetén a rendelkezd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anya-
génak tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérdl, kezelésérdl és tovabbi hasz-
nalhatosagarol.

1.2 Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett €s iktatott jegyzokonyvben fel
kell tiintetni az utolsod iktatdszdmot (szamokat) €s tételesen fel kell sorolni az atadott,
illetéleg atvett ligyirathatralékot.

2. A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

2.1 Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre
vonast, illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

2.2 Aziigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlintetésének okat és koriil-
ményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 15 napon beliil az igazgatonak ki
kell vizsgalnia.

3. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

3.1 A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jog-
korrel rendelkezOk sajat kezi alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesi-
téshez, valamint a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

3.2 Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiad-
manyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

3.3 A bélyegz0 hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsa-
gos Orzeséeért.

Ezért a bélyegzdt

csak munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,

a munkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor kételes elzarni,
munkaviszony megsziinésekor kdoteles a bélyegzdk nyilvantartdsdval megbizott sze-
mélynek atadni,

ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), koteles vezetdjének azonnal
jelentetni.

A nevelési-oktatdsi intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
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L. Irattari terv - 4. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez

Irat- Ugykor megnevezése Orzési  id6
tarivte- (év)
telszam

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézmeénylétesiteés, -datszervezeés, -fej- nem selejtez-
lesztés heto

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzo- nem selejtez-
konyvek heto

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, baleset- 10
védelem,

5. Fenntartoi iranyitds 10

6.~ Szakmai ellendrzés 20

7. Megallapodasok, birosagi, allam- 10
igazgatasi iigyek

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések,Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi nem selejtez-
naplok heto

14. Felvetel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és karteritési iigyek 5

16. Naplok 5
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17. Didkonkormanyzat szervezése, miiko- 5

dése
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziiloi  munkakozosség, iskolaszék 5

szervezése, miikodese

20. Szaktandcsadoi, szakértoi véleme- 5
nyek, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizs- 1
gadolgozatai
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Kozosségi  szolgalat  teljesitésérol 5

sz0lo dokumentum
Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -
fenntartas, hatarido nélkiili épiilet-
tervrajzok, helyszinrajzok, haszndlat-
bavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, va- 10
gvonnyilvantartas, selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési be- 5
szamolok, kényvelési bizonylatok

31. A tanmiihely tizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, jutta- 5
tasai, teriteési dijak
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33. Szakértoi bizottsag szakértoi véleme- 20
nye

34> Koltségvetési tamogatasi dokumentu- 5
mok
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10.sz. melléklet: Honvédelmi intézkedési terv (HIT)
Katasztrofavédelmi szabalyzat
Készitette:: Szt. Borbala 2000 Bt.
3300 Eger, Farkasvolgy ut 4. megbizasabol
Lehotainé T6th Anna
munkavédelmi szakmérnok
tlizvédelmi technikus

A tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol és a tiizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvény 19. § (1) bekezdése, és a kapcsolodo jogszabalyok — a 30/1996. (XI11.6.) BM
rendelet, 54/2014. (XIL.5. ) BM rendelettel kiadott Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat -
értelmében Intézmény Tiizvédelmi Szabalyzatat, mint az intézmény igazgatoja az
alabbiak szerint adom ki és alkalmazasat elrendelem.

A tiizvédelmi szabdlyzat hatdlya

A Tlizvédelmi Szabélyzat (tovabbiakban TSZ.) az Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendég-
lato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola (tovabbiakban Intézmény)

belsé tlizvédelmi alapszabalya, amely az Intézmény tlizvédelmi elbirasait tartalmazza.

1. A teriileti hatalya kiterjed az Intézmény helyiségeire, szabadtereire és a 1étesitményhez tar-
tozo épitményekre.

2. Személyi hatdlya az Intézménnyel munkaviszonyban all6 munkavallalokra, az Intézmény
teriiletén dolgozo, tartozkodo, szolgaltatast igénybevevd, valamint a szerzddéses munkat
végzd mas gazdalkodo szervezet munkavallaloira terjed ki.

3. A Szabalyzat jovahagyéasa napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A kiadassal kap-
csolatos iligyintézés a jegyzo (tovabbiakban Igazgato) feladata.

4. A tlizvédelem iranyitasat az Igazgatd, a munkaltatod tiizvédelmi feladatainak teljesitését a
tliz- és munkavédelmi feladatokkal megbizott Szt. Borbala 2000 Munkavédelmi, Tiizvé-
delmi Szolgaltaté Bt. latja el.

Alapadatok

A munkaltaté neve: Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Techni-
kum és Szakképzo Iskola

A munkaltato székhelye: 3300 Eger, II. Rdkoczi Ferenc u. 95.
A tevékenység megnevezése: Szakmai kozépfoku oktatas
Tanuloi 1étszam:570 fo

Dolgozoi létszam:S9 fo

Alapteriilet:2195 m?

Jelen szabalyzat a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, alkalmazasat kotelezo jelleggel elrendelem.
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Eger, 2020.08.13

Igazgato
Altaldnos rendelkezések

Az Intézmény dolgozdi kételesek a 1étesitmény, az épitmények, a technologiai rendszerek meg-
valositasaval, lizemeltetésével, fejlesztésével 6sszhangban gondoskodni a jogszabalyokban ¢és
jelen Szabdlyzatban foglalt tlizvédelmi kdvetelmények megtartasardl, a tevékenységi koriikkel
kapcsolatos veszélyhelyzetek megeldzésének és elharitasanak feltételeirdl.

A dolgozok kotelesek a tlizvédelmi jogszabalyokban, Tlizvédelmi Szabélyzatban foglaltak sze-
rint végezni tevékenységiiket, illetve a létesitmény, épitmények, helyiségek tlizvédelmi szaba-
lyait megismerni és megtartani.

Az el6zbek biztositasanak érdekében és az Intézmény tlizvédelmi tevékenységének iranyitasara
Tiizvédelmi Szervezetet nem hozok 1étre. A megfeleld szakértelmet tlizvédelmi szakképesi-
téssel rendelkez6 Tarsasag (Szt. Borbala 2000 Bt.) szolgaltatasanak igénybevételével biztosi-
tom.

Ertelmezd rendelkezések
Tz (thzeset):

Az az égési folyamat, amely veszélyt jelent az életre, testi épségre vagy az anyagi javakra,
illetve azokban karosodast okoz.

Tz elleni védekezés (tlizvédelem):

A tlizesetek megeldzése, a tlizoltasi feladatok ellatasa, a tlizvizsgalat, valamint ezek feltételei-
nek biztositasa.

ThzmegelOzés:

A tlizek keletkezésének megeldzésére, tovabbterjedésének megakadalyozasara, illetdleg a tliz-
oltas alapfeltételeinek biztositasara vonatkozo, a 1étesités és a hasznalat soran megtartando tiiz-
védelmi jogszabalyok, szabvanyok, hatosagi eldirdsok rendszere és az azok érvényesitésére ira-
nyul6 tevékenység.

Thzvédelmi megfeleldségi tantsitvany:

Az az irat, amely igazolja, hogy az épitési anyag, szerkezet, €pitési mdd, tliz- vagy robbanas-
veszélyes anyag - a robbano- €s a robbantdanyag kivételével -, késziilék, gép, berendezés, tech-
noldgia, tlizoltd technikai eszkdz €s oltdanyag megfelel a jogszabalyokban, szabvanyokban
meghatdrozott kovetelményeknek.

Tlzoltasi feladat;
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A veszélyeztetett személyek mentése, a tliz terjedésének megakadalyozésa, az anyagi javak vé-
delme, a tiiz eloltasa és a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele, valamint a tiiz kdzvetlen
veszélyének elharitasa.

Thzvizsgalat:

A tlizoltésagnak azon szakmai tevékenysége, amely a tliz keletkezési idejének, helyének és
okanak felderitésére iranyul.

Muszaki mentés:

Természeti csapds, baleset, kareset, rendellenes technoldgiai folyamat, miiszaki meghibasodas,
veszélyes anyag szabadba jutdsa vagy egyéb cselekmény altal eldidézett veszélyhelyzet soran
az emberélet, a testi épség és az anyagi javak védelme érdekében a tlizoltosag részérdl - a ren-
delkezésre 4llo, illetdleg az altala igénybe vett eszkozokkel - végzett elsddleges beavatkozoi
tevékenység.

Egés:

Az éghetd anyag €s az oxigén hofejlédéssel jard (exoterm) reakcioja, melyet fiist- €s/vagy lang-
képzddés kisér.

Thz:

Idében és térben nem szabalyozott terjedésti égési folyamat, amelyet fiist- és/vagy langképzo-
dés, illetve hdfelszabadulas jellemez.

Tlizallosag:

Az épiiletszerkezetek ellendlld képessége a tlizzel, illetve a magas homérsékleti hatasokkal
szemben.

Thzveszélyességi osztaly:

Veszélyességi ovezetek, helyiségek, helyiség csoportok (tlizszakaszok), éptiletek, épitmények,
l1étesitmények, besorolasara meghatarozott kategdria a benne folytatott tevékenység soran eld-
allitott, feldolgozott, hasznalt vagy tarolt anyagok jellemzdi, valamint az alkalmazott technolo-
giai folyamat tlizveszélyessége, egyes esetekben - (pl. lako- és kozosségi épiiletek) - a rendel-
tetés alapjan.

Alapteriilet:

A gépek ¢és a berendezések esetében ezek fiiggdleges vetiilete altal hatarolt teriilet. Szabadtéri
taroloknal a raktarozasra kijelolt térrész oldalhatarain beliili teriilet. Helyiségeknél, épiileteknél
¢s a létesitményeknél a nettd alapteriilet.

Tlzszakasz:

Az épitmény vagy szabadtér tlizvédelmi szempontbol meghatarozott olyan 6nallo egysége,
amelyet a szomszédos egységektdl - meghatarozott éghetdségli és tlizallosagi hatarértéki - tiiz-
gatlo szerkezetek, és a jogszabalyban eldirt tliztavolsagok valasztanak el.

Meértékado tiizszakasz:
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Szabadtéren vagy létesitményben a legtobb oltdvizet igényld tiizszakasz alapteriilete.

Kitirités:

A tliz altal veszélyeztetett helyiségben, tlizszakaszban, épiiletben levd személyek megtervezett
eltavozasa (eltavolitasa).

Robbanasveszélyes allapot:

Az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd anyag olyan mennyiségben valo jelenléte,
valamint el6forduldsi modja, allapota, mely esetén az égés, robbanas feltételei koziil még az
oxigénkoncentracid vagy a gyujtasi energia adott.

Tliztavolsag:

Az épitmények, ¢és a szabadtéren tarolt anyagok fiiggdleges vetiiletei, illetdleg az épiiletek hom-
lokzati kontarjai kozotti legkisebb tavolsag.

Tlizveszélyes tevékenység:

Az a tevékenység, amely a kornyezetében 1évo éghetd anyag gyulladasi hdmérsékletét, lobba-
naspontjat meghaladd homérséklettel és/vagy nyilt langgal, izzéssal, parazsléassal, szikrazéassal
jar.

Veszélyességi ovezet:

A helyiségben vagy szabadtéren 1évé anyagnak, gépnek, berendezésnek tlizvédelmi szempont-
bol dnalldan értékelendd kornyezete, térrésze.

Zart rendszer;

Amelyben a veszélyes anyag kozvetlen kdrnyezetétdl elhatarolva van jelen, tigy hogy lizem-
szerll koriilmények kozott hatdsai nem veszélyeztetik a kornyezetét.

Hatékony szell6zés:

Ahol az adott térben a szell6z¢s biztositja, hogy az éghetd gazok, gbézok, porok koncentracidja
ne érje el az alsé robbanasi hatarérték 20 %-at.

Tiizjelzés
Aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a tlizolto-
sagnak, ha erre nincs lehetdség, a rendérségnek, mentdszolgalatnak.

A tlizjelzéshez, segitségkéréshez az 1996. évi XXXI. torvény értelmében barki kdteles hiradasi
eszkozét rendelkezésre bocsatani, sziikség esetén jarmiivével segitséget nyujtani.

Az Iskola teriiletérdl a tlizoltosaghoz tobb kozvetlen tlizjelzési lehetdség biztositott, igy:

- tobb telefonkésziilék talalhatd az irodakban, melyek segitségével a 105-0s telefonszamon a
tlizoltosagot értesiteni lehet,

A létesitmény fovonalu tavbeszélo késziilékei mellett a tiizoltosag hivoszamat (112) jol lat-

hatoan fel kell tiintetni.

— A tlizjelzéskor, karjelzéskor az alabbiakat kell k6z6Ini a jelzést vevdvel:
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— A tlizeset, kareset pontos helyét, cimét.

— Mi ég, milyen kareset tortént, mi van veszélyeztetve?

— Emberélet van-e veszélyben?

— A jelzd nevét, a jelzésre hasznalt tavbeszéld késziilék szamat.

— A tlizjelzés dijtalan és mas hivasokkal szemben elsébbséget élvez.

Tiizoltas

A létesitmény teriiletén keletkezett tiizek oltdsaban, a miiszaki mentésben a dolgozok életkoruk,
egészségi, fizikai allapotuk alapjan elvarhato személyes részvételiikkel, tudasuk szerinti adatok
kozlésével kotelesek kozremiikodni.

A létesitmény teriiletén a tiiz oltdsanak feleldse a tiizoltas vezetd, aki csak a tiizoltosag tagja
lehet.

A tiizoltas vezeto a tiizoltashoz:

— maganszemélyeket, dolgozokat a tliz oltasdban és a mentési munkalatokban a toliik
elvarhaté mértékben kozremuiikodésre kotelezhet;

— jarmuveiket, eszkozeiket, felszereléseiket, anyagaikat igénybe veheti;

— sziikség esetén a veszélyeztetett teriiletre bontassal is behatolhat;

— atliz altal veszélyeztetett €s a tiiz oltdsdhoz sziikséges teriileten minden tevékenysé-
get korlatozhat, megtilthat, elrendelheti illetéktelen vagy veszélyeztetett személyek,
valamint anyagi javak eltavolitasat

A létesitmény teriiletén azokat a valtozasokat, amelyek a tlizoltast befolyasoljak (ut, kozmiive-
zetékek elzarasa, forgalomelterelés, stb.) a teriiletileg illetékes Katasztrofavédelmi Igazgato-
sagnak irasban be kell jelenteni. A bejelentés a tlizvédelmi szolgaltatast nyajtdé Tarsasag fel-
adata.

A tlizesetet a teriiletileg illetékes Heves megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltséghez sz6-
ban azonnal, majd irasban is be kell jelenteni.

Tiizvédelmi oktatds, tiizvédelmi szakvizsga
A Tiizvédelmi Szabalyzatban foglaltakat a munkaltaté a munkavallalokkal koteles ismertetni.

Minden dolgozo6t munkéba allaskor, tovabba a munkahely, a munkakor, a munkafolyamat, il-
letve a tizvédelmi helyzet megvaltoztatasakor tlizvédelmi oktatasban, illetve tovabbképzésben
kell részesiteni. Az oktatast az Szt. Borbala 2000 Bt. tartja, aki megfeleld jogosultsaggal ren-
delkezik.

A munkavallalok tiizvédelmi oktatasanak rendje
Az oktatas forméja

—  elméleti

— gyakorlati

Az oktatas fajtai
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a.) Elozetes oktatds, amelyet munkaba allas, a tevékenység megkezdése eldtt kell végre-
hajtani. Az a dolgozd, aki a munkakoréhez sziikséges tlizvédelmi ismeretekkel nem ren-
delkezik nem foglalkoztathato.

Az oktatasnak ki kell terjednie:

— a Thzvédelmi Szabalyzatban foglaltakra,

a munkahelyek és a munkafolyamatok tlizveszélyességére,

— amegeldzo tlizvédelmi rendelkezésekre €s a hasznalati eldirasokra,

— atlzjelzés modjara,

— atliz esetén kovetendd magatartasra, végzendo feladatokra (a Ttlizriad6 Terv feladata-
ira)

— atovabbképzési és oktatasi feladatokra,

— atizoltd késziilékek és eszk6zok kezelésére és hasznalatara, a készenlétben tartasi he-
lyekre, valamint

— atlizvédelmi szabalyok, eldirdsok megszegéseinek kdvetkezményeire.

b.) Ismétlodo tiizvédelmi oktatasokat évenként kell megtartani az el6z6 pontban emlitett
szempontok, valamint az évkozben bekdvetkezett, tlizvédelmet érintd valtozasok és ese-
mények alapjan. Célja a tlizvédelmi ismeretek felfrissitése. (A tematikat az 1. sz. mel-
léklet tartalmazza.)

c.) Rendkiviili oktatast egyszeri kiilonleges munka, 0j anyag, gép, berendezés beszerzése
vagy Uj tliz-, illetve robbanasveszélyes technoldgia bevezetése esetén, valamint tiizeset
utan, illetve az L. foku tlizvédelmi hatosag rendelkezése alapjan kell tartani.

Az oktatasra kotelezettek

— 1j dolgozdk
— munkakdrt vagy munkahelyet valtok (belsd)
— tartos tavollétrdl visszatérdk (azok, akik 6 honapnal hosszabb ideig nem dolgoztak)
— mas szervezet dolgozoi
— alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet végzok
A szervezett munkavégzés keretében a 1étesitmény teriiletén szerzddés vagy megbizas alapjan

munkat végzok részére irasban kell a tlizvédelmi szabdlyokat és eldirasokat a rendelkezésre
bocsatani, melynek elfogadasat a kiilsds cég vezetdjének aldirasaval kell igazolni.

Az intézmény teriiletén kiilsé munkaltaté alkalmazottainak és esetleges alvallalkozéinak
a munkaltatojuk vezetoje koteles ismertetni a szabalyokat, azok megtartasaért a munkal-
tato vezetdje tartozik felelosséggel.

Az oktatas dokumentalasa

Az oktatas, illetve a tovabbképzés megtorténtét a Tlizvédelmi oktatasi naploban kell dokumen-
talni, melyet az érintett munkavallalokkal ala kell iratni. Az oktatasi naplot a tizvédelmi iratok
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kozott kell 6rizni, és felhivasra a hivatasos tlizoltosag altal tartott ellendrzések alkalméval be
kell mutatni.

Tiizvédelmi szakvizsga

Az intézmény teriiletén tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor nincs.
A létesitésre vonatkozo dltalanos tiizvédelmi szabalyok

Altaldnos rendelkezések

A tlizvédelmi rendelkezések megallapitasa és alkalmazasa szempontjabdl az intézmény altal
hasznalt épiileteket, tlizveszélyességi kockazati osztalyba kell sorolni, melyet a Szabalyzat

7. sz. melléklete tartalmaz.

A tiizveszélyességi kockazati osztalyba sorolasnal az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat alapul-
vételével, a tevékenység soran eldallitott, feldolgozott, hasznalt vagy tarolt anyagok tlizveszé-
lyességének jellemzdit, illetéleg a rendeltetés szerinti tevékenységet, valamint a kapcsolodo
szabvanyok el6irasait kell figyelembe venni.

Tiizveszélyességi osztilyok, osztalyba sorolds
Az alabbi tlizveszélyességi kockazati osztalyokat kiillonboztetjiik meg:

- Nagyon alacsony kockazati osztaly (NAK)
- Alacsony kockazati osztaly (AK)
- Kozepes kockazati osztaly (KK)
- Magas kockazati osztaly (MAK)

Tiizdllosagi fokozatok

Az intézmény teriiletén létesitett épitmények, azok tlizszakaszai a tlizveszélyességi kockazati
osztalyba sorolastol fiiggden az alabbi tlizallosagi fokozatoknak megfelelden lettek kialakitva:

- Magas kockazati osztaly (MAK) I-II.

- Alacsony kockazati osztaly I-111.

- Kozepes kockazati osztaly I-1V.

- Nagyon alacsony kockazati osztaly I-V.

A tlizallosagi fokozatokkal 6sszefliggd kovetelmények, igy kiilondsen az almennyezetek, fedél
héjazatok, tet6fodémek, ho €s csapadékviz elleni szigetelések, nyilaszaro szerkezetek, burkola-
tok, hang- és hdészigetelések megfelelnek a - hasznalatba vételkor hatalyban levé -2/2002.
(1.23.) BM rendelet eléirasainak, azoktol a Iétesités soran eltérés nem valt sziikségessé.

Tiiztavolsag

Az intézmény épitménye és a szabadterek kdzott olyan tliztdvolsdg van megtartva, hogy a ke-
letkezhetd tiiz vagy robbanas a szomszédos épitményekre, szabadterekre veszélyt nem jelent, a
veszélybe keriilt személyek eltavozasa, illetdleg eltavolitasa, valamint a tlizoltd egységek za-
vartalan felvonulasa és mitkdése biztositva van.
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Az épiiletek kozott az Orszagos Telepiilésrendezési és Epitési Kovetelményekben (tovab-
biakban OTEK) eldirt tiiztavolsig meg van tartva, eltérés a létesités soran az épiiletek kozott
nem valt szlikségessé.

A tliztavolsaghoz kapcsolodo térrészt hulladékoktol, szaraz aljndvényzettdl mentesen kell tar-
tani.

Altaldnos tiizvédelmi haszndlati szabdlyok

1.) Az intézmény €pitményét, épitményrészeit (helyiségeit, tlizszakaszait), épiileteit csak a
hasznalatbavételi (iizemeltetési, miikodési) engedélyben megéllapitott rendeltetésének
megfeleléen szabad hasznélni.

2.) Az eléallitasat, feldolgozasat, a hasznalatot, tarolast, illetve az egyéb tevékenységet csak a
tlizvédelmi kovetelményeknek megfeleld szabadtéren, helyiségben, tlizszakaszban, épit-
ményben szabad folytatni.

3.) A helyiségekben, épitményekben és szabadtéren csak az ott folytatott tevékenységhez
sziikséges anyagot és eszkozt szabad tartani, amelynek mennyisége nem haladhatja meg a
vonatkoz6 jogszabalyban megengedett tiizterhelési értéket.

4.) A helyiségekbol, szabadterekrdl, a gépekrol, a berendezésekrol, az eszkozokrol, késziilé-
kekrdl a tevékenység soran keletkezett éghetd anyagot, hulladékot folyamatosan, de leg-
alabb miiszakonként, illetve a tevékenység befejezése utan el kell tavolitani.

5.) Az éghet6 folyadékot, éghetd és égést taplalod gazt szallitd csérendszernél és taroloedény-
nél, tovabba minden gépnél, berendezésnél és késziileknél az éghetd folyadék csepegését,
elfolyasat, illetve a gaz szivargasat meg kell akadalyozni. A szétfolyt, illetve kiszivargott
anyagot haladéktalanul fel kell itatni, a helyiséget ki kell szell6ztetni, €s a felitatott anyagot
erre a célra kijelolt helyen kell tarolni.

6.) Az,A”¢s,B” tlizveszEélyességi osztalyba tartozo folyadékot alkalomszeriien csak szabad-
ban vagy hatékonyan szelldztetett helyiségben szabad hasznalni, ahol egyidejiileg gyu;jto-
forras nincs.

7.) A munkahelyeken a tevékenység kozben és annak befejezése utan ellendrizni kell a tlizvé-
delmi hasznalati szabalyok megtartasat, és a szabalytalansdgokat meg kell sziintetni.

8.) A helyiség — sziikség szerint az épitmény, 1étesitmény - bejaratanal €s a helyiségeiben jol
lathato helyen a tiiz- vagy robbanasveszélyre, valamint a vonatkozo eldirasokra figyelmez-
tetd és tilto rendelkezéseket tartalmazé biztonsagi jelet kell elhelyezni.

9.) A létesitmény kdzmi nyitd- €s zardszerkezeteit, a fiistelvezetd kezeldszerkezeteit, valamint
a beépitett tizvédelmi berendezés kézi kezeld szerkezetét jol lathatdan meg kell jeldlni. A
jeloléseknél a vonatkozo jogszabaly eldirasait kell betartani.

10.) A munkahelyek iizemeltetés alatt allo, személyek tartdzkodaséara szolgalod helyiségeinek
ajtoit lezarni nem szabad.

11.) Az épiiletekben a kijarati, vészkijarati ajtokat, valamint a menekiilési utvonalakat,
azok teljes hosszan vilagité biztonsagi jelzésekkel meg kell jelolni oly médon, hogy az
épiilet barmely pontjan minden esetben legalabb egy menekiilési itvonaljelzé bizton-
sagi jel lathaté legyen.
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12.) A tlizolt6 eszkdzoket, berendezéseket tlizvédelmi jelzéseknek megfeleld szinnel, valamint
iranyjelz0 biztonsagi jelek elhelyezésével kell azonositani. A tlizoltd berendezések azono-
sitdsara szolgalo szin a vords.

13.) Ahol a természetes fény nem elég erds ott a tizoltd eszkozok megjeldlésére utanvilagito
vagy vilagito biztonsagi jeleket kell alkalmazni.

14.) Az épitmény, épiilet lizemeltetdje koteles a biztonsagi jelzéseket karbantartani, a vilagito
jelzések mikodését, miikodoképességét jogszabalyban vagy vonatkozo szabvanyban, ezek
hianyéaban a gyarto altal eldirt rendszerességgel ellendrizni, azt ellenérzési naploban doku-
mentalni, tovabba a biztonsagi jeleket a koriilmények valtozasaibol adodoan vagy elhasz-
naldédasuk miatt sziikségszeriien cserélni, illetve a meglétiikr6l meggy6zddni. Azokat a jel-
zést ado eszkdzoket, amelyek haldzati energiaforrasrol mitkddnek, tartalék energiaforrassal
kell ellatni iigy, hogy a hal6zati energia kimaraddsa ne okozza azok mitkodésképtelenségeét.

15.) A biztonsagi jelzések megvalasztasdnal minden esetben a tényleges felismerési tavolsagbol
kell az alkalmazando jel méretét megvalasztani. Amennyiben a felismerési tdvolsag 25 mé-
ternél nagyobb, ugy a megfeleld piktogramot tartalmazdé eldjelzd €s iranymutatd biztonsagi
jelet kell alkalmazni a felismerési tdvolsagon beliil. A jelzések stirliségének meghataroza-
sakor figyelembe kell venni a 11.) pontban foglalt kovetelményt.

16.) Az intézményi rendezvényeket az udvaron tartjak. Kivételt képez az oktober 23.,
marcius 15. és a gombavato6 rendezvény.

A rendezvényt ilyen esetekben a tornateremben tartjak. A megengedett létszamot a
kiiiritési szamitas figyelembe kell meghatarozni. A 1étszam betartasaért az Igazgato
a felel6s.

Alkalomszerii tiizveszélyes tevékenység

Alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet csak irasbeli engedély alapjan szabad végezni. A
kiilsd szervezet vagy személy altal végzett tlizveszélyes tevékenységre az engedély kiadéasa a
tevékenységet végzo hataskorébe tartozik. Az engedélyt azonban a tevékenység helye szerinti
1étesitmény vezetdjével vagy megbizottjaval (jelen esetben munkavédelmi képviseld) latta-
moztatni kell, aki ezt sziikség szerint- a helyi sajatossagnak megfeleld tlizvédelmi eldirdsokkal
koteles kiegésziteni.

Az alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységre vonatkozo engedélynek tartalmaznia kell a tevé-
kenység idopontjat, helyét, leirasat, a munkavégzd nevét és tlizvédelmi szakvizsgahoz kotott
munkakor esetében a bizonyitvany szamat, valamint a vonatkozo tlizvédelmi szabalyokat és
eldirasokat. Az engedély érvényességi ideje még folyamatos munkavégzés esetén sem halad-
hatja meg a 30 naptari napot.

Hegesztés és egyéb mas rendszeresen nyilt langgal jaré munkat csak érvényes tlizvédelmi szak-
vizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes tevékenységet a tlizvédelmi szabalyokra, eldirdsokra
kioktatott személy végezhet.

A tlizveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a munka kezdésétol annak
befejezéséig az engedélyezo- sziikség esetén miiszeres- feliigyeletet koteles biztositani.
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A tlizveszélyes tevékenységhez az engedélyezo az ott keletkezhetd tliz oltasara alkalmas tlizolto
felszerelés t, késziiléket koteles biztositani.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utdn a munkavégzd a helyszint és annak kornyezetét
tiizvédelmi szempontbol koteles atvizsgalni és minden olyan koriilményt megsziintetni, ami
tiizet okozhat.

Dohdnyzas szabdlyai

- Tilos a dohanyzas az épiilet teljes teriiletén.

- A dohanyzasi tilalmat a helyiségek kiilso bejarati ajtajan, valamint beliil is jol lathato
helyen - a vonatkozo miiszaki kovetelmények altal meghatarozott - biztonsagi jellel
kell jelolni.

- Az intézmény teriiletén dohanyozni csak a kijelolt dohanyzo helyeken szabad!

- A dohanyzasra kijelolt hely az udvaron talalhato.

A létesitésre és a haszndlatra vonatkozo tiizvédelmi szabdlyok
Tiizszakaszok, tiizterhelés és tiizgatlo elvalasztdas

Az intézmény teriiletén kialakitott tizszakaszok teriilete az épitmények rendeltetése, tlizveszé-
lyességi osztalya, tizveszélyességi fokozata, tlizterhelése fliggvényében a - hasznalatba vétel-
kor hatalyban levé - 2/2002. (1.23.) BM rendelet eléirasainak megfelel.

A tlizszakaszok kozotti hatérold szerkezeten athaladd kozmiivek, csévezetékek nem éghetd
anyagbol késziiltek, a berendezések koriili nyilasok az atvezetett falnak megfeleld ttizallosagi
hatarérték kovetelményt kielégitd anyaggal vannak elzarva. Ezt a tételt tartani kell abban az
esetben is, ha a kdzmiiven, csdvezetéken olyan javitast végeznek el, mely a koriilotte 1évo
anyagban nyilast eredményez.

Tiizoltasi felvonulasi ut, teriilet és egyéb utak

Az intézmény teriiletén a tlizoltosag felvonulasara a II. Rakdczi Ferenc ut fel6l nyilik leheto-
ség, ahol szilard burkolata beton utak biztositottak.

Ezen az uton a tlizoltdsag gépjarmiivei biztonsaggal kozlekedhetnek, illetve a beavatkozéashoz
megfeleld teriilet all rendelkezésre.

Az intézmény kozlekedési, tlizoltasi felvonuldsi Gtvonalait, teriileteit allandéan szabadon ¢és
olyan allapotban kell tartani, amely alkalmas a tlizoltdé gépjarmiivek kozlekedésére és miikod-
tetésére.

Ennek betartasaért a porta szolgalat felel.

Az intézmény teriiletén 1évo villamos berendezés kapcsolojat, a kozmii nyito- és zaroszer-
Kkezetét, tovabba a tiizvédelmi berendezést, felszerelést és késziiléket eltorlaszolni, a koz-
lekedési utakat, ajtokat és a Kiiiritési utakat lesziikiteni még atmenetileg sem szabad.

Kiiirités
Az intézmény gy lett kialakitva, hogy az ott tartdzkodok tliz vagy robbanas esetén eltavozhas-
sanak, illetve azok eltavolithatéak legyenek.
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Az eltavozas lehetésége minden esetben a szabadba van megoldva.

Ehhez azonban sziikséges a folyosok, 1épcsok, kijaratok szabadon hagvyasa.

Az intézmény menekiilési utvonalai utanvilagito eszkozokkel jeloltek.
Az épiiletgépészet Iétesitésére és haszndlatara vonatkozo tiizvédelmi szabalyok
Tiizelo-, fiitoberendezések

Az épitményben, helyiségben csak olyan flitési rendszer 1étesithetd, illetve hasznalhato, amely
rendeltetésszerti miikodése soran nem okoz tiizet vagy robbandst.

Csak engedélyezett tipusu, kifogastalan miiszaki allapotu tiizel6- és flitdberendezést szabad
hasznalni.

A tiizelo-, futéberendezés, az égéstermék-elvezetd, valamint a kornyezetében levd éghetd
anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, vagy olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy
az éghetd anyag feliiletén mért hdmérséklet a legnagyobb héterheléssel vald iizemeltetés mellett
se jelenthessen az ¢ghetd anyagra gyujtasi veszélyt. Ez a tdvolsag a gyakorlatban hoszigeteld
alkalmazasa nélkiil minimum 1 m legyen.

A berendezés ,,Hasznalati utasitasaban' foglalt eldirasokat a berendezés kezelése soran be
kell tartani, a ,,Hasznalati utasitast” a berendezés lizemeltetésének a helyszinén kell tartani.

Az égéstermék elvezetésérdl tigy kell gondoskodni, hogy az gyujtasi veszEélyt ne okozhasson.

Az égéstermék-elvezetdvel rendelkezd tiizeld- €s fiitOberendezés csak a teljesitményének meg-
feleld, illetve arra méretezett kéményhez csatlakoztathato.

Szelloztetés
Az intézmény helyiségeinek szelldztetése nyilaszarokon keresztiil biztositott.
Vilagito berendezés

A vilagitd berendezést, eszkozt ugy kell elhelyezni, rogziteni és hasznalni, hogy az a kdrnye-
zetére tlizveszElyt ne jelentsen.

A villamos vilagitast az MSZ 2364 szabvany eldirasainak megfeleléen kell 1étesiteni és hasz-
nalni.

Az intézmény villamos energia ellatasara szolgald villamoshalozatat a kozteriileti aramellatotol
kapja.

Villamos berendezés

A 1étesitmény villamos berendezéseit az MSZ 10900 és MSZ 2364 szabvanyoknak megfelelden
kell 1étesiteni, hasznalni és feliilvizsgalni.

A villamos berendezés ¢és az éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, hogy az, az
¢ghetd anyagra gyujtasi veszElyt ne jelentsen.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba ezen kap-
csolok ki és bekapcsolt helyzetét meg kell jeldlni.
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A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki kell
kapcsolni, hasznalaton kiviil helyezésiik esetén a villamos halozatrol le kell valasztani.

Az intézmény teriiletén 1évo villamos berendezések tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatat
legalabb hatévenként, el kell végeztetni, €s a tapasztalt hianyossdgokat meg kell sziintetni.

Az érintésvédelmi vizsgalat haromévente (kéziszerszamok esetén évente) kotelezo.

Villam és sztatikus feltoltodés elleni védelem

Az intézmény éplilete az MSZ 274, €s a - hasznalatba vételkor hatalyban 1év6 - 2/2002. (1.23.)
BM rendelet eldirasainak megfeleld villamvédelmi rendszerrel nincs ellatva.

Siirgos intézkedés sziikséges!

A villimvédelmi berendezést

a legalabb hatévenként, tlizvédelmi szempontbol feliil kell vizsgaltatni, és a tapasztalt hidnyos-
sagokat meg kell sziintetni.

A feliilvizsgalatot megfeleld képesitéssel rendelkezd személy végezheti.

A tiizvédelmi berendezés Iétesitésére és haszndlatdara vonatkozo tiizvédelmi sza-
balyok

Tlzjelz6 berendezés

Az intézmény teriiletén a tlizjelzés lehetdsége biztositott a kovetkezOk szerint:

Beépitett tlizjelz6 rendszer miikddésével.

A tlizolté berendezések, tlizoltd késziilékek, felszerelések és egyéb technikai eszkdzok miiko-
déséhez sziikséges oltd- és egyéb anyagokat biztositani kell.

Tiizolto berendezés, késziilék, felszerelés
Tuzolto késziilékek

A tlzoltd késziilékek elhelyezésének, jelolésének szabalyai:

A létesitményben megfeleld mennyiségii és oltoképességl tlizoltod késziilék van elhelyezve.

A tlizolto-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést jol lathatéan, konnyen hozzaférhetden a
veszélyeztetett hely kozelében kell elhelyezni és allanddan hasznalhato, tizemképes allapotban
kell tartani. A tizolté késziiléket legfeljebb 1,35 m — talpmagassag — akadalymentes elhelyezési
magassagban kell rogziteni. Azt eltdvolitani, rendeltetésétdl eltérd célra hasznalni, eltorlaszolni
tilos!

A tlzolto késziilékeket, felszereléseket, oltoberendezéseket a hatalyos jogszabalyban, szabva-
nyokban foglalt utdnvilagité vagy vilagito biztonsagi jellel kell megjeldlni.

A biztonsagi jeleket a tlizoltd berendezés f6l¢ 2,0-2,5 m magassagban kell felszerelni, hogy a
biztonsagi jel akkor is lathato legyen, ha az dtmenetileg takarasban van.

A tlizolto késziilék mellett fel kell tiintetni annak alkalmazasara vonatkozo jelzést.
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A tiizolto késziilékek feliilvizsgalata megtortént, minden késziilék megfelelo.

Thzoltd késziilékek idészakos ellendrzésének, karbantartasanak szabalyai:

A tlizolto-technikai eszkozt, késziiléket, felszerelést és anyagot jogszabaly eldirdsai szerint,
azok hianyaban félévenként kell ellendrizni. Ha a tlizolto késziilék, felszerelés eloirt idoszakos
ellendrzését €s/vagy javitasat nem hajtottak végre, akkor az nem tekinthetd iizemképesnek.

Minden olyan késziiléket tizemképtelennek kell tekinteni, €s le kell cserélni:

e melyet hasznaltak,

e melynek az ellendrzési ideje lejart,

e melyrdl hianyzik az ellendérzést igazolo cédula,
e melynek nyomasprobaja lejart.

A tizolto késziilékeket S évenként nyomasprobazni kell.
A tlzolto késziilékeket minden hasznalat utan ellendriztetni és utantoltetni kell.

A tlzolto késziilék, felszerelés elhelyezését, eloirt idoszakos ellendrzését, Gjra toltését, javi-
tasba adasat, cser¢jét, valamint selejtezését megfeleld jogosultsaggal rendelkezd kiilsd alvallal-
koz¢ segitségével az lizemeltetd biztositja.

Tiizesapok

Fold feletti tlizcsap:

Az intézmény teriiletén fold feletti tiizcsap nem talalhato.
Fali tlizcsap:

Az intézmény teriiletén szintenként 4 db belsé fali tiizcsap talalhaté. Ennek feliilvizsgalata
az eloirasoknak megfeleléen torténik. A feliilvizsgalatot kiils6 vallalkozo végzi.

Tiuzvédelmi Szervezet

A létesitményre vonatkozo tlizvédelmi kovetelmények teljesitéséért, az adodo feladatok meg-
oldasaért és iranyitasaért, valamint finanszirozasaért az tizemeltetd tartozik feleldsséggel.

Az intézmény tlizvédelmi tevékenységének iranyitdsara Tiizvédelmi Szervezetet nem hoz
l1étre. A megfeleld szakértelmet tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd Tarsasag szolgaltata-
sanak igénybevételével biztositja.

A megbizott tarsasag a Szt. Borbala 2000 Bt. 3300 Eger, Farkasvolgy ut 16.
Képviseli: Lehotainé Toth Anna tiizvédelmi technikus.
Vizsgabizonyitvany szama: 178/1987-V/Szm.

Az Igazgato feladatai és kotelezettségei

— Ellatja az intézmény tiizvédelmi tevékenységének iranyitasat €s ellendrzését.

— Intézkedik a tizvédelmi jogszabalyok érvényre juttatdsarol, végrehajtasarol, a végrehaj-
tas ellendrzésérdl. Rendszeresen ellendrzi az Irodédban a tizvédelmi szabalyok és elo-
irasok megtartasat, hidnyossag esetén azok megsziintetésére intézkedik.

209
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendeéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzd Iskola



Gondoskodik a TSZ.-ban foglaltak végrehajtasarol és betartasarol (betartatasarol).
Gondoskodik arré6l, hogy a TSZ.-ban foglaltak az intézmény vendégeivel és az idegen
gazdalkodo szervezet dolgozoival szemben is érvényesitésre keriiljenek.

Intézkedést tesz a TSZ.-ban foglaltakkal ellentétes technologidk, eljarasok, magatartas-
formak megsziintetésére ¢és sziikség szerint személyi feleldsségre vonasra.
Gondoskodik a biztonsagos munkavégzés személyi €s targyi feltételeirdl.
Gondoskodik a dolgozok jogszabaly szerint meghatarozott tlizvédelmi oktatdsanak
(évente, tlizeset utan, tartos tavollétrdl visszatéréskor, ) belépéskor ) megtartasarol.
Eldsegiti, hogy a dolgozdk gyakorlatban is megismerjék a tizvédelmi szabalyokat, eld-
irasokat.

Gondoskodik arrol, hogy a létesitmény teriiletén a veszélyre figyelmeztetd, illetve tajé-
koztato feliratok beszerzésre €s elhelyezésre kertiljenek.

Thzvédelmi hatosag részére lehetdve teszi ellendrzésiiket, az ellendrzésen részt vesz.
Gondoskodik a tiizesetek, rendkiviili események kivizsgalasarol, bejelentésérdl a tlizve-
delmi szolgaltaton keresztiil.

A tlizeset keletkezési okdnak ismeretében a hasonlo tlizesetek megeldzésére a sziikséges
intézkedések megtételérdl gondoskodik.

Feladata tiiz esetén:

— Esetleges tliz alkalmaval koteles meggy6zddni arrdl, hogy emberélet nincs-e ve-
sz¢lyben, ¢s a tlizjelzés megtortént-e.

— A helyszinen a dolgozdk bevonésaval irdnyitja a tiiz oltasat, az anyagi javak menté-
sét a hivatasos tlizoltosdg megérkezéséig.

— A tlizoltosdg megérkezése utan a tlizoltas vezetdjének helyzetjelentést ad, majd a
tovabbiakban annak rendelkezései szerint jar el.

— A tliz eloltdsa utdn gondoskodik a helyszin megdrzésérdl, amig a tlizoltdsag a vizs-
galatot el nem kezdi.

”r

Az eléirasok be nem tartasa fegyelmi-, szabalysértési-, esetlegesen biintetéeljarast von
maga utan, melyet az intézmény osztalyfonokei kezdeményezhetnek az Igazgatonal.

Miiszaki vezetd feladatai
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Kiilonos gonddal ellendrizni a tlizveszélyes folyadékok kezelésével, hasznalataval, ta-
rolasaval, tovabba a tlizveszéllyel jaro tevékenység végzésével kapcsolatos eldirasok
betartasat.

Intézkedik a sziikséges tlizvédelmi berendezések, felszerelések, eszk6zok beszerzésé-
r6l, mikodoképességiik fenntartasarol, azok karbantartasarol, javitasarol, felujitasarol,
potlasardl és a kotelezden eldirt idészakos ellendrzésekrol.

A kazan ellendérzését megrendeli, az ellenérzésrdl késziilt mérési jegyzOkonyvet meg-
Orzi, és kérésre a hatdsagok rendelkezésére bocsatja.

Meghatarozza a kiils6 vallalkozas altal végzett alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység
végzésehez sziikséges irasbeli feltételeket.
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— Az iddszakos érintésvédelmi, tizvédelmi és villamvédelmi vizsgalatok eredményérodl
készitett mérési jegyzokonyvet megorzi, és kérésre a hatésagok rendelkezésére bocsatja.

— Elvégezteti a tlizoltd eszkozok (tlizoltd késziilékek és tlizcsapok) negyedéves, valamint
a menekiilési utiranyjelzok havi feliilvizsgalatat.

— Gondoskodik az elektromos berendezések, halozat tlizvédelmi szabvanyossagi (MSZ
10900) feliilvizsgalatarodl, a vizsgalat soran megallapitott hidnyossagok kijavitasarol.

— Gondoskodik a gépek, berendezések foldelés ellenallasanak, elektromos szakember 4l-
tal torténd, szabvany szerinti (MSZ 2364) mérésérdl, s a megallapitott hidnyossagok
megsziintetésérol.

— Gondoskodik az intézmény altal iizemeltetett épiilet miikodésérdl, miiszaki allapotarol,
karbantartdsarol, tiiz- és vagyonbiztonsagarol.

A tiizvédelmi szolgaltatas ellatasaval megbizott Tarsasag (tiizvédelmi szolgaltatd) feladatai

Alapvet6 feladatait, jogait €s kotelességeit a Ttizvédelmi térvény, valamint a térvény végrehajto
rendeletei hatdrozzak meg, de ezen kiviil az Iskola sajatossagainak figyelembevételével latja el
feladatat.

Elsédlegesen a megbizasi szerzdédésben lefektetett tizvédelmi tevékenységeket latja el:

— Az intézmény dolgozoi részére megtartja az iddszakos tlizvédelmi oktatasokat. Gondos-
kodik arrdl, hogy az oktatasrol a nyilvantartas naprakészen legyen vezetve.

— Az ujfelvételes dolgozok oktatasat az igazgato altal megbizott személy végzi el, az ok-
tatasi tematika alapjan. Az oktatast a szolgaltatd legkozelebbi latogatasan ellendrzi €s
sziikség esetén megismétli.

— Segiti az igazgatdt szaktanacsaival a hatosagi tigyek bonyolitasa terén.

— A hat6sagi szervek altal tartott ellendrzéseken feltart hianyossdgok megsziintetésérol
intézkedik, illetve arrdl az illetékes szerveket tdjékoztatja.

— Ellendrzi a kiilonféle, idészakos feliilvizsgalathoz kotott berendezések, eszkozok, ké-
szlilékek eldirt vizsgalatanak elvégzését, azok nyilvantartdsanak naprakészségét és ja-
vaslatot tesz azok elvégzésére.

— Azokat a valtozéasokat, amelyek a l1étesitményben a tiizoltast, mentést befolyasolhatjak,
az illetékes tlizoltosag felé szoban €s irdsban is bejelenti.

— A létesitmény tlizvédelmi helyzetére kihaté minden olyan valtozast, tevékenységet,
amely az épitmény, 1étesitmény, helyiség, szabadtér tizveszélyességi osztalyba sorola-
sanak megvaltozasat teszi sziikségessé, annak megkezdése eldtt 15 nappal koteles iras-
ban bejelenteni a Heves megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltség felé (3330 Eger, Vin-
cellériskola 1t 5.), s ezzel egyidejiileg az uj helyzetnek megfelelé gondoskodik minden
tlizeset bejelentésérdl a tlizoltosag felé.

— Nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat és gondoskodik annak betartasarol.

A munkavallalok kotelezettségei
Kotelesek:

— A TSZ.-ban el6irtakat betartani.
— A TSZ.-ban meghatéarozottakat kiilon felhivas vagy intézkedés nélkiil végrehajtani.
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— A dohényzasi €s nyilt lang tilalmara vonatkozé eldirasokat betartani.
— A munkahelyen rendet és tisztasagot tartani, megsziintetni minden olyan koriilményt,

amely tiizet, illetve robbanast okozhat.

— Az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységhez irasbeli engedélyt kérni, a munkat az en-

gedélyben meghatarozottak szerint végezni.

— A munkakdriiknek megfeleld tlizvédelmi oktatdson, szakvizsgdn és tovabbképzésen

részt venni.

— A munkavégzés soran a technologiai-, miiveleti-, kezelési-, és karbantartasi utasitasok-

ban meghatarozott tizvédelmi eldirdsokat betartani.

— Csak a meglévo fitési lehetdséget hasznalni, pl. hésugarzot hasznalni nem szabad.
— A kozlekedési utat, a tizoltd késziilékek és elektromos kapcsold kornyékét allanddan

szabadon hagyni. Azokat eltorlaszolni vagy leszlikiteni még atmenetileg sem szabad.

— Munka befejezése utan a helyiségekbdl utolsonak tavozo személyek kotelesek meggyo-

z0dni arrdl, hogy nincs-e olyan koriilmény, mely tiiz el6idézdje lehet, valamint kotele-
sek a villamos berendezéseket €s egyéb késziilekeket a villamos haldzatrol levalasztani,
illetve kikapcsolni.

— A személyesen észlelt, vagy a tudomasukra jutott tizvédelmi hidnyossagokat, szabaly-

talansagokat a munkahelyi vezetdjiik felé jelenteni.

— Tlzjelzés esetén, a tlizoltasban vald részvételt a Tlizriadé Tervben (5. sz. melléklet)

leirtak szerint végrehajtani. A helyiségek védelmére a Tiizriadé Tervben feltiintetett, a
helyiségekhez legk6zelebb talalhato tiizoltd késziilékek szolgalnak.

Helyiségek tiizvédelmi haszndlati szabdlyai

Az 1996. évi XXXI. Torvény 19 § (2) bekezdésében eléirt jogkoromben a helyiségben tar-
tozkodo személyeket az alabbi tiizvédelmi eldirasok betartasara kotelezem. A szabalyok
megszegése fegyelmi, szabalysértési , esetleg biintetdjogi eljarast von maga utan.

Iroddk tiizvédelmi haszndlati szabdlyai

l.
2.
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A helyiségekben dohdnyozni TILOS!

A munkavégzés sordn keletkezett éghetd hulladékot (pl. papir) szemetes kosarba kell gytij-
teni, €s a napi munka befejezésével el kell tavolitani.

Elektromos berendezéseket feliigyelet nélkiil mikodtetni TILOS! Ideiglenes vagy végle-
ges hasznalaton kiviil helyezésiik sordn, a napi munka befejeztével a villamos halézatrol le
kell vélasztani.

Valamennyi elektromos berendezést hasznalat elott meg kell vizsgalni. Ha barmilyen sé-
riilés lathato rajta vagy elektromos vezetékén, hasznalni nem szabad, és jelenteni kell a
rendszergazdanak, aki intézkedni koteles a hiba elharitasarol. A hasznalat tiltasat egyértel-
mien ¢és jol lathatdan fel kell tiintetni a berendezésen.

Villamos melegitdt (tea-, kavéfozo, f6zolap) sziikség esetén csak nem éghetd anyagu alatét
alkalmazaséaval szabad hasznélni. Csak kifogastalan miiszaki allapoti és mindségii kijelzo-
vel ellatott tipusok miikddtethetok.
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Minden itt hasznalt elektromos berendezést csak a gyartoi utasitdsban foglaltak megtartasa
mellett szabad lizemeltetni.

Az alland6 tlizemeltetésli szamitogépet az egyéb berendezésektdl legalabb 80 cm tavolsa-
gon tul szabad elhelyezni.

Az irodak berendezéseit, felszerelési targyait gy kell elhelyezni, hogy a helyiségekben a
szabad mozgas, kozlekedés biztositva legyen és az ajtok teljes szélességében nyithatok le-
gyenek.

Az irodak és a butorok tisztitasara csak a kereskedelem 4altal - erre a célra - forgalomba
hozott nem éghetd folyadékot szabad haszndlni.

Konyha tiizvédelmi haszndlati szabdlyai

A szabalyok megszegése fegyelmi, szabalysértési , esetleg biintetdjogi eljarast von maga utan.

1.

A konyha teriiletén a dohdnyozas és nyilt lang hasznalata TILOS, melyet a vonatkozo szab-
vany eldirasainak megfeleld biztonsagi jellel jol lathatéd helyen jeldlni kell.

A konyha teriiletén tliz- és robbanasveszélyes, valamint tlizveszélyes anyagot tarolni még
ideiglenes jelleggel sem szabad.

A konyha helyiségek eldtereiben €s a kozlekedd folyosdkon szekrények €s egyéb targyak
nem tarolhatok.

A konyhéban elektromos berendezéseket (pl. kavéfozot, elektromos féz6lapot, hiitd, mik-
rohulldmau siitd) —szabalyosan kell miikodtetni. !

A tevékenység befejezése utan a helyiségbdl utolsonak tdvozod személy koteles meggyd-
zOdni arrél, hogy nincs-e olyan koriilmény, mely tiiz el6idézdje lehet. A helyiséget koteles
aramtalanitani.

Irattarak tiizvédelmi hasznalati szabalyai

213

1. A helyiségben raktarozason kiviil mas tevékenységet végezni nem szabad.

2. Kozlekedési utat allanddan szabadon kell hagyni, eltorlaszolni vagy lesziikiteni még
atmenetileg sem szabad.

3. Gondoskodni kell a szabvanyos villamos szerelvényekrol.

4. A munka befejeztével a vezetd koteles meggy6zddni arrdl, hogy nincs-e olyan koriil-
mény, mely tliz el6idézoje lehet.

5. Tz jelzés esetén a tiizoltasban valo részvételt a TUZRIADO TERV-ben leirtak szerint
kell végrehajtani

6. Ongyulladasra hajlamos anyagok a létesitmény teriiletén nem tarolhatok.

7. Tuzveszélyes folyadékot csak az arra kijeldlt helyen szabad tarolni. Ttizveszélyes fo-
lyadékot a jogszabaly altal eldirt kiszerelésben és mennyiségben, fémszekrényben kell
tarolni, amelyet be kell zarni. A tlizveszélyes anyagokat tarol6 edényeket ¢és fémszekré-
nyeket sériiléstdl ovni kell, €s nem szabad elektromos berendezés, flitdtest vagy egyéb
héforréas kdzelében (1,5 m-en beliil) elhelyezni.

8. A helyiségekben a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata TILOS, amelyet a bejarat ajtajan
¢s a helyiségben jol lathatdé modon biztonsagi jellel meg kell jelolni.

9. A helyiségekben raktdrozason kiviil mas tevékenységet végezni nem szabad.
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10.
11.

12.

Elektromos berendezést tizemeltetni TILOS!

A raktarozasnal legalabb a kdvetkez6 szélességli kozlekedési utat kell biztositani: 15 m-
nél nem szélesebb helyiségben 1,2 m, 10 m-nél nem szélesebb helyiségben 1 m széles
hossziranyu utat; égheté anyag zarttéri raktarozasanal, taroldsanal 5 m tarolasi magas-
sagig 1,8 m széles hossziranyu utat, melyet mindig szabadon kell hagyni, eltorlaszolni
vagy lesziikiteni még dtmenetileg sem szabad.

Az anyagok tarolasanal ligyelni kell arra, hogy az ¢ghetd anyagok és az elektromos kap-
csolok, vilagito testek kdzotti tavolsag az 1 m-t meghaladja.

Kazanhaz tlizvédelmi hasznalati szabalyai

Az 1996. évi XXXI. Torvény 19 § (2) bekezdésében eldirt jogkdromben a helyiségben tartoz-
kodé személyeket az alabbi tizvédelmi eldirdsok betartasara kotelezem.

A szabalyok megszegése fegyelmi, szabalysértési , esetleg biintetdjogi eljarast von maga utan.

1.

2.

4.

10.
11.
12.

13.

A helyiségben raktarozast és folyamatos flitéshez nem kapcsoldédo tevékenységet vé-
gezni nem szabad.

A kazan feliigyeletét csak megfeleld szakképzettséggel rendelkezd, kioktatott sze-
mély végezheti. Munkavégzése kdzben a kifiiggesztett kezelési utasitasban leirtak sze-
rint kell eljarnia, mely a tlizvédelmi szabalyokat is tartalmazza.

A kazan feliigyeldje koteles a berendezéseket a kezelési osztalyoknak megfelelden el-
lendrizni, és az esetleges hianyossagokat megsziintetni. A feliigyeld koteles ellendrizni,
hogy nincs-e olyan kortilmény, amely tiiz eldidézdje lehet. A feliigyeletre szerzédéssel
rendelkezik az Onkormanyzat.
A kazant kezeld koteles a kezelési osztalynak megfelelden ellendrizni és az esetleges
hidnyossagokat megsziintetni. A kezeld koteles ellendrizni, hogy nincs-e olyan koriil-
mény, amely tiiz eldidézoje lehet.

A kazanhelyiség berendezéseit csak a vonatkozé miiszaki kovetelmények, illetve a ke-
zelési utasitas eldirasai szerint szabad lizemeltetni.

A kazéan karbantartisat a kezelési utasitasban eldirt idoszakonként el kell végeztetni.
Erre az Iskola alland6 szerzédéssel rendelkezik.

A kazanhdz teriiletén csak az tizemeltetéshez, miikodéshez sziikséges anyagok tarolha-
tok.

A kazan elhelyezési teriiletén éghet6 idegen anyagot tarolni TILOS!

A kazanhaz teriiletén a kozlekedési utakat €s a kijaratot mindig szabadon kell hagyni,
eltorlaszolni, lesziikiteni még atmenetileg sem szabad.

A szell6zést, 1égeserét folyamatosan biztositani kell.

A helyiségben dohanyozni, nyilt langot hasznalni TILOS!

A helyiségben tlizveszélyes tevékenységet végezni TILOS, javitast és karbantartast
csak kiilon engedéllyel rendelkezd személy végezhet.

Meghibdsodas esetén a kazanban a tiizelést le kell allitani mindaddig, amig a hibat el
nem haritottak.

Jelen Tuzvédelmi Szabalyzat mellékleteivel egyiitt az Iskola teriiletén tartozkod6 valamennyi
személyre érvényes.
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Nem az Iskola alkalmazottja esetén a teriiletrdl valo kitiltast kell kezdeményezni.

Igazgato
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Tiizvédelmi oktatds tematikdja
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Alapvetd tlizvédelmi jogszabalyok ismertetése (1996. évi XXXI. Tiizvédelmi torvény,
a 54/2014. (XI1.5.) BM rendelettel kiadott OTSZ, a 32/1997. (V.9.) BM rendelet a
tiizvédelmi szakvizsgaztatasarol

Fontosabb alapfogalmak (tliz, tiiz elleni védekezés, tlizmegeldzés, tlizveszélyes tevé-
kenység)

Tlzjelzés altalanos szabalyai (tlizjelzés mddja, tlizjelzéskor kdzlendd adatok)

Tlzoltas altalanos szabalyai (tlizoltas vezetd, teendo)

Tlizvédelmi oktatds (munkaba allas eldtt, iddszakosan)

Thzveszélyességi osztalyba sorolds (nevesitett besorolas)

Hasznalatra vonatkoz6 tlizvédelmi eldirasok

Tlizveszélyes tevékenység végzése, dokumentalasa, engedélyezése

Dohanyzas éltalanos szabalyai

Raktéarozas, tarolas szabalyai (szabadban, helyiségben)

Tlzoltasi felvonulasi teriilet, utak és raktarozas teriiletén beliili utak

Tiizel6- és fitéberendezések hasznalati szabalyai

Szelloztetés, ho- és flistelvezetés

Vilagité berendezések hasznalatanak, feliilvizsgalatanak szabalyai

Villamos berendezések haszndlatanak, feliilvizsgalatanak szabalyai

Tlizolto késziilékek, felszerelések (felépitése, elhelyezése, hasznalata, nyilvantartasa)
Jarmiivek (hasznalata, tarolésa)

Tlizriad6 terv (készités sziikségessége, begyakoroltatasa)

Tlizvédelmi hatosagi jogkor és annak gyakorlasa (illetékesség)

Osszeallitotta: Lehotainé Toth Anna

178/1987-V/Szm.
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TUZVEDELMI OKTATASOK TEMATIKAJA

1. sz. melléklet
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Az oktatas . . L e
.. Beszamolas modja
s formaja
Munkakor Az elozetes és ismétlodo tiizvédelmi oktatas targya
- gya-
r elméleti gya- . | szoban 1ras- korlat-
korlati ban
ban

I | Irodak dolgozéi Altaldnos téizvédelmi ismeretek," a Tiizriado Terv ismerete + + +
2. | Tantestiilet dolgozéi | Altalanos téizvédelmi ismeretek?, tovabba: a tiizveszélyes anyagok kezelé-

sére vonatkozo szabalyok, raktarozas, tarolds szabdlyai, alkalomszerti tlizve-

sz€lyes tevékenység végzésének szabdlyai, az Irodahdz teriiletén munkat - + +

végzo6 kiilsé gazdalkodd szervezetek munkavallaloira, egyéni vallalkozokra

vonatkozo6 kiilon szabalyok, Tlizriado Terv ismerete
3-| Karbantartas és | Altalanos tiizvédelmi ismeretek!), tovabba: a tiizveszélyes anyagok kezelé-

porta- szolgalat sére vonatkozd szabalyok, raktarozas, tarolas szabalyai, alkalomszerti tlizve-

sz€lyes tevékenység végzésének szabdlyai, az Irodahdz teriiletén munkat + + +

veégzo kiilsé gazdalkodd szervezetek munkavallaloira, egyéni vallalkozokra

vonatkoz6 kiilon szabalyok, Tlizriad6 Terv ismerete

a foglalkoztat6 feladata.




3. szamu melléklet

MUNKAVEGZESI ENGEDELY*

1. A munkavégzés helyszine............................. ; €p, berendezés: ...l
2. A munkavégzés ideje: 201.., ........... hoé ...nap.....oratol, 201..,........ hé ...nap.....6rdig
3. A MUNKA MEGNEVEZESE. ...ttt et ettt et et et et e e et et et e et e aaeeeanans

4. A munka mind0sitése:  tervezett nem tervezett hibaelharit6  lizemzavar
5. A munka jellege: gépészeti villamos iranyitastechnikai egyéb:......................

6.A munkavégzés fesziiltségmentesitést, kiszakaszolast, leliritést, nyoméasmentesitést, magas-
ban vagy egyéb, emberi tartozkodasra nem tervezett helyen végzett munkat, alkalomszerti tiiz-
veszélyes tevékenységet igényel-e? nem  igeNni..............eciiiiiiiiininnn.

A munkavégzéshez sziikséges egyéni védOeszkozoket a munkat végzo kiilso gazdalkodd szerv,
egyeni vallalkozo koteles biztositani!

alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységi engedély szdma:..................ooooeeeinnn.on.
beszallasi engedély szdma. ................cociiiiiiin
7.2. A munkakdzosség felelds vezetdjének NEVE: Ittt eiieeieeaeeanaann,
Egyiitt doIg0ZOK NEVE(1)1. .. ettt e

Alairasok
8. Munkatertilet atadas-atvételi nyilatkozatok

8.1.A munkavégzés helyszinének kornyezetében talalhatd veszélyforrasokat, a géppel, beren-
dezéssel kapcsolatos biztonsagi intézkedéseket, a kezelési-karbantartdsi utasitasokat, a villamos
fesziiltségmentesités soran megtartando szabalyokat, a munkavégzés helyszinének biztonsagos
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elhagyasat lehetévé tevo kozlekedési- és menekiilési utakat, vészkijaratokat megismertem.
Ko6z0s megtekintés alapjan a helyszint biztonsagos munkavégzésre

ALKALMAS
allapotban
atadom atveszem
Munkat elrendeld A munkak6zosség felelds vezetdje

Megjegyzés:* A jelen ,, MUNKAVEGZESI ENGEDELY” egy példanyat a munkat végzoé kiils6
gazdalkodo szervezet, egyéni vallalkoz6 munkalapjahoz mellékelni kell

(hatoldal)
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8.2. A 3. pontban megnevezett munkat, gépet, berendezést, az elvégzett szereldi ellendrzés utan
a vonatkozo biztonsagi eldirasoknak, kezelési- és karbantartasi utasitasoknak megfeleléen az
¢let- és vagyonbiztonsadg szempontjabol, biztonsagos lizemeltetésre:

ALKALMAS NEM ALKALMAS*
allapotban
atadom atveszem
A munkak6zdsség felelds vezetdje Munkat elrendeld

Y (o4 [ AT (5] 0 O

4. szamu melléklet
UTASITAS
a nemdohanyzok védelmérol szolo 1999. évi XLII. Torvény végrehajtasarol

A nemdohdnyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999.¢évi XLII. térvény 2.§ (8) bekezdésében, valamint ugyanezen torvény
4.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan az alabbiakat rendelem el:

1. Az utasités teriileti hatdlya kiterjed az Iskola helyiségeire és szabadtereire.

2. Az utasitds személyi hatalya kiterjed az Iskola valamennyi munkavallalojara és jogal-
lasra valo tekintet nélkiil minden olyan személyre, aki az irodahaz teriiletén tartézkodik,
fliggetleniil az irodahdzban tartozkodas céljatol és idotartamatol.

3. Az iskola egész teriiletén a helyiségekben és szabadtereken TILOS A DOHANYZAS!
Dohanyozni csak a kijelolt dohdnyzé helyeken megengedett és szabad. Az irodahaz be-
jératainal a dohdnyzas tilalmara vonatkoz6 feliratokat vagy piktogramokat jol lathatod
helyen kell elhelyezni.

4. A kijelolt dohanyzohelyeken mindenki szamara hozzaférhetd kell tenni ezen, a dohany-
zas szabalyait meghataroz6 utasitast.

5. Az Iskola teriiletén dohanyzasra kijelolt helyek az aldbbiak:

6. A hivatkozott, 1999.¢vi XLII. torvény a nemdohanyzok egészségének védelmét
szolgélja, annak betartasa mindenki szdmara kotelezd. A térvény €s annak
felhatalmazasa alapjan kiadott jelen utasitds megszegése egészségvédelmi birsag

kiszabasat vonhatja maga utan, melynek mértéke 30 ezer forint/f6-ig terjedd
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pénzbirsag. A sajat munkavallalok utasitasszegése a munkakori szabalyok megsértését
jelenti, amely fegyelmi felel6sség megallapitasat vonja maga utan.
7. A munkahelyi vezetdk kotelesek a jelen utasitas betartdsat az iranyitasuk alatt allo

munkavallalok, az intézmény teriiletén munkat végzo, kiilsé gazdalkodo6 szervek mun-
kavallaloi, egyéni vallalkozok tekintetében betartatni. Minden munkavallalé koteles fel-
hivni a dohdnyzasi tilalmat megszegok figyelmét ezen utasitas eldirdsaira.

8. Jelen utasitas 201....... €V et hé .ol napjan lép hatalyba.

Igazgato
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5. szamu melléklet

TUZVEDELMI ESZKOZOK, BERENDEZESEK IDOSZAKOS ELLENORZESENEK, KARBANTARTASANAK RENDJE

A tiizvédelmi eszkoz, berende-
Zés megnevezése

Idoszakos tiizvédelmi ellenorzéssel, javitassal kapcsolatos kovetelmények

Idészakos ellendrzés tipusa és gyakorisaga

Ellendrzést végzok
tiizvédelmi képesi-
tése

Tiizolto késziilék

- EN 3 szabvany szerinti

Készenlétben tartdi ellenOrzés: 3 havonta
Id6szakos ellenOrzés: félévente
Készenlétben tartdi ellendrzés: 3 havonta

Id6szakos ellenOrzés: évente

tlizvédelmi szak-
vizsga

tizvédelmi szak-
vizsga

Tiizolto-vizforrasok és tartozé-
2. kaik

- nyomo tomlo

Id6szakos ellendrzés: félévente

Nyomads proba: 5 évente

tizvédelmi szak-
vizsga

Ho- és fiistelvezeto berendezés

- h6- és fustelvezeto ventilator

Id6szakos ellenOrzés: fél évente

Id6szakos ellenOrzés: fél évente

tizvédelmi szak-
vizsga

tizvédelmi szak-
vizsga

Tuzjelz6 berendezés

- tlizjelzo atjelzo

Jelz6aramkorok tiizjelzése. naponta
Iddszakos ellendrzés: félévente

Id6szakos ellendrzés: félévente

tizvédelmi szak-
vizsga

tizvédelmi szak-
vizsga
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Tiizolto berendezés

- nyomasfokozo tlizi vizszivattyu

Vizszint- és nyomasérték ellendrzés: naponta
Riasztéas- és jelzés ellendrzés: hetente
Id6szakos ellendrzés: félévente

Miikodés proba: havonta

Id6szakos ellenOrzés: félévente

tizvédelmi szak-
vizsga

tizvédelmi szak-
vizsga

Villamos berendezés

- biztonsagi- ¢s iranyfény vilagi-
tas

Szabvanyossagi feliilvizsgalat: 6 évente

Id6szakos ellendrzés: hetente

er0saramu berende-
z¢és 1d6szakos feliil-
vizsgalo

Villamvédelmi berendezés

Szabvanyossagi feliilvizsgalat: 6 évente

villamvédelmi feliil-
vizsgald

Vészkijaratok, ajtok
- vészkijaratok

- tiiz gatld ajtok (NINCS)

Id6szakos ellendrzés: hetente

VészKkijarati lépcsé, Kkilépo
(NINCS)

Id6szakos ellenOrzés: 5 évente

Kémények

Id6szakos ellenOrzés: évente

szakiranyu képesités

Gazkazanok

- fogyasztoi gazkésziilékek

Id6szakos ellendrzés: évente

Id6szakos ellenOrzés: évente

szakiranyu képesités

szakiranyu képesités
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

6. szamu melléklet

VESZELYES ANYAGOK BALESET ELHARITASI ES MENTESI TERVE

Baleset megel6zés

Munka kézben étkezni, dohanyozni, az iroddkban ¢élelmiszert tartani tilos!
Gondoskodni kell az irodak rendszeres, naponta torténd takaritasarol.

Az iroddkban nyilt langgal jar6 tevékenységet végezni tilos!

Koriiltekinté munkavégzéssel kertilni kell a veszélyes anyagokkal valé érintkezést, g6zok be-
1€legzését, az anyagok kiomlését.

Intézkedések veszélyes anyag kiomlés esetére
A feltakaritast a miliszaki vezetd iranyitja.

A kilyukadt, csepegd, sériilt edényt, zacskot miianyag zsakkal bélelt karmenté horddba kell
belehelyezni. (A kdrment6 hord6 trtartalmanak megvalasztasakor ellendrizni kell, hogy a leg-
nagyobb kiszerelésli veszélyes anyag gongydlege is elhelyezhetd legyen benne!)

A mar kiomlott veszélyes anyagot felszivoképes hinté anyaggal (példaul: 6rolt, szaraz mészko-
vel) kell lefedni, majd a hintd anyaggal egylitt zarhato, vegyszerall6 mlianyagtartalyba kell be-
lapatolni.

Anyagkiomlés esetén haladéktalanul gondoskodni kell a munkatér aramtalanitasarol, szelldzte-
tésérol, az ajtok kinyitasaval. A feltakaritas kdzben :

- védo szemiiveget,
- vegyszerallé kesztyiit,

kell egyéni véddeszkozként viselnie a feltakaritast végzd munkavallalonak.
A feltakaritdshoz az helyiségben lapatot és sepriit kell készenlétben tartani.
Hulladékkezelés

A feltakaritott felitatdé anyagot tartalmazé miianyagtartalyt légmentesen le kell zarni és hala-
déktalanul gondoskodni kell veszélyes hulladék lerakohelyre valo szallitasarol.

Elsésegélynyujtas

A veszélyes anyag borrel torténd érintkezése esetén a beszennyezett, atitatott munkaruhat azon-
nal vessék le, a borre kertilt veszélyes anyagot b6 vizzel mossak le.

Szembe keriilt veszélyes anyagot azonnal, legaldbb 15 percig b6 vizzel mosni kell.

Belélegzett veszélyes anyag esetén a balesetest friss levegdre kell vinni, eszmélet vesztés esetén
stabil oldalfekvést kell biztositani.

Minden esetben orvosi ellatas sziikséges, ezért a baleset helyszinére orvost kell hivni! A veszé-
lyes anyag ,, Biztonsagi adatlap”-jat az orvos rendelkezésére kell bocsatani!

Intézkedések tiizesetén
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Tz esetén haladéktalanul gondoskodni kell a munkateriilet &ramtalanitasarol. A helyiségben
rendelkezésre all6 kézi tlizoltd késziilékkel haladéktalanul meg kell kezdeni a tiiz oltasat.

A tlizoltassal egy idOben értesiteni kell a Heves megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltséget a
105-6s hivoszamon. A tlizjelzésnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

- atiuzeset pontos helyét

- mi ég ?, (példaul: veszélyes anyagok, gongyodleg stb)

- mi van veszélyeztetve ?, (példaul: a szomszédos eladotérbe fenn all-e a tliz atterjedésének
veszélye)

- ember élet van-e veszélyeztetve ?,

- ki jelentette a tiizesetet ?

Baleset, tiizeset esetén értesitendok
- lasd Tiizriado Terv

- katasztrofavédelem telefon: 112
- mentok, telefon: 104

(Baleset estén a balesetet okoz6 veszélyes anyag ,, Biztonsagi adatlap”-jat a kiérkez6 Iskolaos
szerv rendelkezésére kell bocsatani!)

Mellékletek

A jelen ,BALESET ELHARITASI ES MENTESI TERV” mellékletét képezik a veszélyes anyagok ,,Biz-
tonsagi Adatlap” —jai.

Azok feldolgozasa a Kémiai kockazatbecslésben talalhato.
7.melléklet
Tizveszélyességi kockazatiosztalyba sorolas

LETESITMENY: Heves Megyei SZC Szent Lérinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum
¢s Szakképzo Iskola 3300 Eger, II. Rakoczi Ferenc u. 95.

ONALLO REN-
N’| DELTETESI KOCKAZAT MEGHATAROZASI SZEMPONTOK
EGYSEGEK
A'koc.kézat’i egység koc- NAK | AK KK MK
kazati osztalya
| Iskola ,,A” és ,,B”

. épiilet A kﬂoclfarzatl’ egys'eg. ’leg- - 701 - 14,01 -
felsé épitményszintjének @0 | 14.00 — 30.00
szintmagassaga, (m) ’ 30,00 ’
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A kockazati egység leg- - -3,01 | -601
alsé épitményszintjének - - - - - >-9,00
szintmagassaga (m) 6,00 9,00

A kockézati egység leg-
nflg,?fobb l?e,fo,gadokepes- 1-50 51- 301 - ~1500
ségli helyiségének befo- - 1500

gado-képessége,(f6)

A kockazati egységben
tartozkodok menekiilési | NAK | AK KK MK
képessége

- Onall6an mene-
kiilnek

- segitséggel mene-

kiilnek
- elokészités nélkiil
menekilnek
- el6készitéssel sem
mentheték
robbanaszveszélyes ) .
) , nincs
anyag jelenléte

A tiizszakasz befogado6 képessége kevesebb mint 300 f6.

Az Intézmény épiilete az alacsony tiizvédelmi kockazati (AK) osztalyba tarto-
zik.

Tornaterem Kkitirités szamitas

Alapteriilet: 150 m?

Az tornaterem 2 db egy ajtoval rendelkezik.

Figyelembe vehet6 ajtoszélesség: 2,3 m

A hatso ajtonak csak a fele nyithaté egy mozdulattal, ezért csak a felével szamolok.

A tornateremben egy idében 300 fével szamolhatunk tdblazatban megadott fajlagos stirtiség
alapjan.

A kitirités id6tartama a szabadba vezetd ajtok atbocsatoképessége alapjan:

2N 4
Z(lb= = tlrne
kx g
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300/41,7* x 2,3= 3,12 <6 perc
MEGFELELO

A tornaterem kitirités idétartama az tszakaszok hossza alapjan:

n
S1j
V.
i=1 !

t1a -

ahol:
tia a legkedvezo6tlenebb ttvonalbdl és a haladasi sebességbdl meghatarozott idé percben (min)

s1i a menekiilésnél szamitasba vett és a 4.2. pont alapjan meghatarozott titvonal Ut-szakaszainak
hossza méterben (m)

vi az egyes Utszakaszokhoz tartozo 1étszamstriiségektdl fliggden az 5.2.7. pont alapjan megha-
tarozott haladasi sebességeknek (m/min),

N=300 6
Haladasi sebesség a tornaterembdl 40 m /min
Legkedvezotlenebb utvonalhossza 15 méter.
15/40=0,37 + 3,12 = 3,49 min < 8 perc MEGFELELO
Mindezek feltétele:
minden ajto szabadon hagyasa, nyitva tartasa és eltorlaszolasanak megsziintetése.

A megengedett legmagasabb létszam betartasaért a Tag-igazgato a felel6s.

Tuzriado Terv

A 30/1996 (XI1.6.) BM rendelet 4. § alapjan az Intézmény teriiletére az alabbi Tiizriadé Terv
érvényes. A Tlzriado Tervben foglaltak teljesitése minden dolgozonak kotelessége. A Tiizriadd
Terv visszavonasig érvényes.

1./ Adatok:
a.) Uzemeltetd megnevezése:
Heves Megyei Szakképzési Centrum 3300 Eger, Kertész ut 128.

b.) Iskola cime: Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és
Szakképzo Iskola Eger, II. Rakoczi Ferenc u. 95.

c.) Megkozelithetdség: 11. Rakoczi Ferenc uton
d.) Tlzveszélyességi osztalya: Alacsony tlizveszélyességi kockazati osztaly AK
e.) Tlizjelzési lehetdség: az Iskola telefonvonalain (536-063)

f.) Ttizolto6 vizforras: nincs
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g.) Aramtalanitas: A épiilet folszinti kapcsoloszekrény

B épiilet hatso falan

2./ Tuz esetén értesitendd személyek:

Igazgato:

Ttizvédelmi szolgaltatd:Lehotainé Toth Anna, tel.: 20-254-7354

3./ A tertiletileg illetékes hatdsag:

a.) Megnevezés: Heves megyei Katasztrofavédelmi Kirendeltség
b.) Telephely: 3300 Eger, Vincellériskola ut 5., tel.: 36-510-620

c.) 112-6s hivészam

4./ A tiz jelzése:

Tiizjelzéskor a jelz6 személynek az alabbiakat kell k6zolIni:
- a tiizeset, kareset pontos helyét (cimét);
- mi ég, mi van veszélyeztetve, milyen kareset tortént;
- emberélet van-e veszélyben;
- a jelzo személy nevét, a jelzésre hasznalt telefonkésziilek szamat.

A tlizesetrdl értesiti az Igazgatot, az miiszaki vezetot a tlizvédelmi szolgaltatot. Ezzel
parhuzamosan riasztja munkatarsait.

Az értesitések utan azonnal megkezdi vagy megkezdeti a tiiz oltasat a rendelkezésre
allo thzoltd eszkozokkel €s segitséget kér a vele egy szolgalati idében dolgozo sze-
mély(ek)tol.

Teend6k a riasztast kovetden:

A tizoltosag megérkezéséig az esetleges tiizoltast és Kiiiritést és az igazgato altal
megbizott személy(ek) iranyitja(k).

A teriileten tartozkodé vezetd a megfeleld személyekkel megkezdi a veszélyeztetett te-
riilet (épiiletszarny) kiiiritését, majd az anyagi javak mentését.

A tertiletileg illetékes vezetdk a teriiletiikon gondoskodnak azon kézmiivek lekapcsolé-
sarol, kiiktatasarol, amelyek a tlizoltas végzését befolyasoljak (pl.: gaz).

A teriileten 1€v6 vezetOnek kotelessége a teriilet elektromos berendezéseinek aramtala-
nitasat haladéktalanul elvégezni. Ezt, a tliz nagysagatdl fiiggetleniil, barmely esetben el
kell végezni.

A feladattal nem rendelkezd személyek kotelesek a teriiletet elhagyni, és biztonsagos
terlileten megvarni a tiiz eloltasat.

Az igazgato gondoskodik a kijarati ajtok teljes szélességii nyitasarol.

1. Fébejaratok minden iranyban és teljes szélességében.
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6./ a tlzoltosag megérkezésekor az iranyitast atveszi a tlizoltas vezetd, akinek az utasitdsait
maradéktalanul végre kell hajtani.

A létesitmény elhagyasanak modja:
A fo6ldszintrdl a fobejaraton a II. Rakoczi Ferenc ttra.

7./ a kilirités és a tlizeset sordn balesetet szenvedett személyeket azonnal elsésegélyben kell
részesiteni a mentdk, illetve az orvos kiérkezéséig.

8./ Az igazgato feladata:
- a beérkez6 tlizoltok fogadasa, helyszinre iranyitasa,

- a veszélyeztetett teriileten megakadalyozni az illetéktelen személyek ott tartdzkoda-
sat.

- tlizvizsgalat esetén a helyszin biztositasa.

10./ a tiz eloltasat kovetben az utdmunkalatokban a tlizoltas vezetO utasitasait betartva részt
kell venni.

a tlizoltosagot az eloltott vagy magatol megsziint tlizesetekrdl is tdjékoztatni sziikséges.

Jelen tiizriado tervben foglaltakat valamennyi dolgozonak kotelessége ismerni, az abban
foglaltakat tiiz esetén maradéktalanul végrehajtani.

A tlizriadd terv melléklete helyszinrajz, amelyen jeldlve vannak a teriileten elhelyezett tiizoltd
késziilékek (tomott piros négyzet), menekiilési utvonal (zold folyamatos vonal menekiilés ira-
nyaba mutato nyillal).

A Tiizriado6 Tervet portan is el kell helyezni, ami tartalmazza a helyszinrajzokat, tiiz ese-
tén a tevékenység rendjét, munkaidon kiviil az értesitendok cimeit, telefonszamait

Kelt: Eger,
Készitette: Jovahagyta:
Szt. Borbala 2000 Bt.

Lehotainé Toth Anna Igazgato
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11.Sz melléklet

AZ INTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALY-
ZATA

Az INTEZMENY koényvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar mikodési szabalyzata szakképzd intézményiink szervezeti mikodési szabalyzata-
nak mellékletét képezi.

Az intézmény konyvtara az intézmény pedagogiai tevékenységéhez, a neveld-oktaté munkaja-
hoz, a tanitadshoz, a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, megorzését és
hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

A konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak és
az Heves Megyei SZC Szent Ldrinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo
Iskola szakmai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovdhagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

— feladatat és gytijtokorét

— kezelésének és miikodésének rend;jét

— fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat
— hasznalatanak rendjét.

Az intézmény konyvtaranak mitkodését meghatarozo jogszabalyok

— 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési, oktatasi szakképzd intézmények mii-
kodésérdl

— 3/1975. évi MKM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl €s az allomanybdl tor-
ténd torlésrol

— 110/2012. évi Kormanyrendelt a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

— 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

— Az Emberi Eréforrasok minisztere 21/2015. (IV.17.) rendelete a tankdnyvvé, oktato-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014 (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol

— 501/2013. (XII.29.) korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXILI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

— Az IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az intézmény Szakmai programja

1. Altalanos rész
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A konyvtar neve: Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglatéd és Idegenforgalmi Technikum
¢s Szakképzo Iskola konyvtara

A konyvtar cime: 3300 Eger, I1. Rdkoczi Ferenc u. 95.
Tel.: 36/536-064/16-0s mellék

A konyvtar jellege: intézményi kdnyvtar

2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar a szakképz6 intézmény szerves része, amely a mindenkori érvényes konyvtari jog-
szabalyok szerint miikddik. A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az intézmény fenntartdja
az intézmény koltségvetésében gondoskodik.

Biztositja a megfeleld munkakdriilményeket és az dlloméanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtarost, meghatdrozza munkakori feladatait.

A konyvtaros indokolt tAvolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Jovahagyja az éves munkatervet, €s arrol beszamolot kér.

Koltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényét.
Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.

Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.

Ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére, egy 15-20 f6bdl allo tanuldesoport egyidejii foglal-
koztatasara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte

tanitasi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas bizto-
sitasa,

rendelkezik a kiilonbozé informéciohozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikddtetésehez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez Az
0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és az ok-
tatoi testiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészité-
sét, segiti informatikai szemléltiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

3. A konyvtar feladata

A konyvtar lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasas-fejlesztésre, a csoportos €és egyéni
tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara.

A konyvtar alapvetd feladata:
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— Ennek érdekében az allomanyt tervszeriien alakitja, feltarja és a konyvtarhasznalok
rendelkezésére bocsatja.

— Segiti a tanitas-tanulds folyamatat, a konyvtari tajékozodast.

— Az Informatika tantargyba beépiil6 konyv- és konyvtarhasznalati 6rédkon tul is segiti a
konyvtarhasznalatra nevelést.

— Gylijteményét igényei szerint fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon ki-
vil gyljti az elektronikus adathordozokat is.

— Tankonyvtarat hoz 1étre tartés tankdnyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolesonzi ennek anyagat.

— Gylijteményét hozzaférhetdvé teszi az intézmény tanuldi és dolgozoi részére.

— Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informa-
cids tartalmukbol sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatba-
zist épit szamitogépes konyvtari program (SZIREN) adatbazisbol letdlthetd rekordok
felhasznalasaval.

— Sajat gylijteményén kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, illetve vilagméretli hal6zaton
hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informacioforrasokat.
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4. A konyvtar gyijtokore, allomanyanak alakitasa

A konyvtar gylijtokorét a szakképzd intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal
elfogadott Szakmai program hatarozza meg, adllomanyalakitasi szempontjait a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat rogziti. A Gytijtdkori szabalyzatnak megfeleltetett alloméany eszkoziil
szolgal a Szakmai program megvalositasahoz. A konyvtar gylijtékore igazodik a tanitott tan-
targyak kovetelményrendszeréhez és a szakképzo intézmény tevékenységéhez.

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan kialakitott allomény tiikrozi az iskola

— nevelési és oktatasi célkitiizéseit
— tantargyi rendszerét,
— modszereit

A konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara szant 6sz-
szeget az intézmény koltségvetésében kell eldiranyozni.

A gyljtemény gyarapitasara fordithatd 6sszeg felhasznalasaért a kdnyvtaros felelds. Hozzaja-
rulasa nélkiil az intézmény konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot nem vasarolhat.

4.1 Gyijtokori szabalyzat
Az oktatasi szakképz6 intézmény a Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint az
intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint az intézmény konyvtara az
alabbi szempontok szerint gytijti allomanyat.
— Gytjtési kore
— A gyljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
— A gyljtés dokumentumtipusai

4.1.1 A gyiijtés kore

A konyvtar dlloményaba tartozé dokumentumokat f6 gytijtékori és mellék gytijtokori szempon-
tok szerint kell gytijteni.

Az intézmény alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvaldsitdsahoz kapcsolodd dokumentumok a
szakképzd intézmény f6 gylijtokorébe tartoznak. A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igé-
nyek a mellékgyljtokorbe tartoznak, ezek kielégitését a konyvtar csak részlegesen tudja val-
lalni.

Fo6 gyiijtokor
— altalanos kézi és segédkonyvek
— atudomany, a kultura és mivelddéstorténet alapvetd kézikonyvei
— helyi tantervben meghatarozott hazi olvasméanyok
— az dravezetés keretében munkaltad eszkdzként hasznalatos miivek
— atanitdst-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok

— apedagodgia, a nevelés, oktatas elméletével és gyakorlataval foglalkozo legfontosabb
kézikonyvek
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— avendéglatas és a turizmus valamint a szépségipar alapvetd kézikonyvei, szakkonyvei

— kozépiskolai tankdnyvek, oktatoi segédkonyvek, kézikonyvek, tobb éven at hasznal-
hat¢ tartos tankdnyvek

— avilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes munkai

— a kortars magyar- és vilagirodalombol a tartalmilag értékes és pedagogiailag hasznos
miivek

— az intézmény konyvtaranak miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények

Mellék gytijtokor

— a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szépirodalom, tan-
konyv,
— atanuld érzelmi életére pozitivan hato értékes ifjusagi szorakoztatd szépirodalom,
— az oktatok On- €s tovabbképzését segitd hatartudomanyok
— aNAT-ban nem szerepld, de megjelend részmiiveltségi teriiletek szakirodalma.
4.1.2 A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyiijti anyagat.
Teljességre torekvoen kell gylijteni:
— altalanos és szaklexikonok
— szotarak, fogalomgytlijtemények
— az érettségi vizsga és a szakképesitd vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett
kozépszintli irodalmat
— kozismereti és szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvas-
manyokat,
— hazi és ajanlott szépirodalmi olvasmanyokat
Vialogatva gytjti

— a helytorténeti miiveket

— aNAT-hoz kapcsolddo kiegészitd szakirodalmat
— antologidkat, teljes életmiiveket

— atanitott nyelvek olvasményos irodalmat

4.1.3 A konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

A konyvtar gylijtokore magaba foglalja az intézmény feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informécié hordozodkat:

frasos — nyomtatott dokumentumok

— konyv
— periodika
— Dbrostra
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— tankonyv
audiovizualis dokumentumok

— zenei CD
- DVD
— CD-ROM

A konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az el-
avult tartalmu, a foloslegessé valt €s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna
valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

a. A konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége
A konyvtar alloménya az altala 0sszegyiijtott dokumentumok dsszessége.

Az intézmény konyvtardnak allomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és apasz-
tasi tevékenységébdl tevodik Ossze.

Az éallomanyalakitési tevékenység szabalyozasa:

— az allomanygyarapitas forrasa, mértéke

— az allomanyba vétel munkafolyamata

— akatalogusszerkesztés altalanos szabalyai
— alloményapasztas, torlés

4.2 .1 A konyvtar allomanygyarapitasi tevékenysége
Az éallomanygyarapitas forrasa, mértéke

A konyvtar szakmai és gazdasadgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek figyelembevételével
koteles gyarapitani dllomanyat.

Az allomanygyarapitas forrésai:

a, vétel

b, ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot mas konyvtaraktol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. a kiadok altal kiildott be-

rrrrr

ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
4.2.2 Az allomanyba vétel munkafolyamata

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat allo-
manyba kell venni, egyedi és Osszesitett allomany-nyilvantartast kell vezetni. Ez a Szirén in-
tegralt konyvtari rendszer segitségével torténik.
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A nevel6i kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatok, stb.), valamint a gyor-
san avul6 tartalmu, kisebb terjedelmii kiadvanyokrol tankonyvi-, ill brostra-nyilvantartas ve-
zetendo.

Az éallomanyba vétel munkafolyamata
A beérkezett dokumentumok atvétele

—  Atvételkor Ossze kell hasonlitani a szamla tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
amennyiben a szamla ¢és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a dokumen-
tumot leltarba kell venni.

Bélyegzés

— A koOnyvtar allomanyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtari bélyegzovel le kell
pecsételni az alabbi mddon:

— konyvek esetében a cimlap verzojat, a 17. oldalat, valamint a mii utolsé tartalmi szem-
pontbol beletartozo oldalat,
— 1ddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritot,
— nem nyomtatott dokumentumoknal a belsd boritét, ill. ha lehetséges, magat a doku-
mentumot.
A leltari szdmok megkiilonboztetd jelzései:

— Jelzés nélkiili konyv

— TK  tartds tankonyv

- H hangz6 anyag (audio CD)

— CD CD- ROM, mutimédids tananyag

— VK video-dokumentum, DVD
Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartasba vétel jellege szerint id6leges €s végleges, formaja szerint egyedi és Osszetett.
— Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megdrzésre szan, végleges nyilvantar-
tasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
— cimleltarkdnyv
— szamitogépes adatbazisba rogzités
A leltarkdnyv pénziigyi okmény, nem selejtezhetd.

A szamitogépes adatbazisban a megfeleld mezdk kitdltésekor keletkezd rekord keriil az allo-
manyba. Egy-egy szdmla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az alloméanyba vett
miuvek darabszamat, értékét folyamatosan gongydlitve dsszesiteni majd azt zaradékkel el kell
latni (,,leltarba keriilt a cimleltarkonyv...tol-... ig tételszam alatt ... db konyv ..Ft értékeben”).
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Az iratok fénymadsolatat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

— Iddleges nyilvantartas
— Idodleges nyilvantartasba keriilnek
— Dbrosurak, alkalmi fiizetek
— tankonyvek, médszertani flizetek, jegyzetek
— tervezési és oktatasi segédletek
— tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

A nyilvantartas formédja 6sszesitett.
A letari szdmok megkiilonboztetd jelzése: B, TK
— Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet lehet vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési €s dsszesitd (Allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja lehe-
toséget ad az dllomany darabszamanak és értékének megallapitasara.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.
4.2.3 Az allomanyapasztas

Az éallomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

A konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az el-
avult tartalmu, a foloslegessé valt €és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna
valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.

— Az édllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto:

— tervszerl allomanyapasztas (folos példany, duplumok, tartalmi elavulas)

— természetes elhasznalddas

— hiany
Az elavult dokumentumok valogatasa a tartalom alapjan torténik, figyelembe veszi a szakmai
munkakdzosségek, szakoktatok véleményét.

A konyvtarban f616s példany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, lekeriil a konyv a hivatalos
tankonyvlistarol vagy valtozik a tanitott nyelv.

Természetes elhasznalodas cimén selejtezziik a fizikailag elhasznalodott dokumentumokat.

Elhérithatatlan esemény, tliz, beazas vagy blincselekmény kovetkeztében eltiinhetnek, megsem-
misiilhetnek dokumentumok. A megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgato-
jénak hozzajarulasaval, a felelésség megallapitasa utdn szabad az allomény nyilvantartasabol
kivezetni.
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Barmely okbol keriil sor az dlloményapasztasra, a torlésre a konyvtar vezetdje csak javaslatot
tehet, a kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. Ez alol kivételt képeznek az
id6leges megodrzésti dokumentumok.

5. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros oktatd a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkddteté-
séért- a szakképzo intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anya-
gilag és erkolcsileg felelds.

5.1 Allomanyellenérzés

A konyvtari allomény leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény do-
kumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotele-
sek.

crer

A reviziot két fonek kell lebonyolitania, az egyi a konyvtaros oktatd, a masik az igazgat6 altal
kijelolt személy.

a. Az allomany jogi védelme

A konyvtarosoktato felelosségre vonhatd a dokumentum hidnyaért, ha bizonyithatéan nem tar-
totta meg a konyvtar miikodési szabalyait.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok ¢és /vagy technikai eszkdzok megrongalasaval
vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas ren-
dezése utan lehet megszlintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 sze-
ményt terheli az anyagi felel0sség.

5.3 A konyvtari allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A konyvtari allomany fizikai allapotanak védelme érdekében gondoskodni kell a szakszerti ta-
rolasrol.

5.4 Dokumentumok kolcsonzése

A dokumentumok kdélcsonzése a Szirén integralt konyvtari rendszer Kolcsonzés moduljaval
torténik. Nem kertilhetnek ki a konyvtabol dokumentumok kolcsénzési adminisztracio nélkiil.

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat régziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kdtelezoének ismeri el.

238
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo Iskola



6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti.
6.1 A konyvtar hasznaloi kore

A konyvtar szolgaltatasait az intézmény dolgozoi és tanuldi vehetik igénybe. Az intézmény
tanuloi nyilvantartasa alapjan (SZIR), minden tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didk beiratko-
zott olvasoja a konyvtarnak. A konyvtaros a beiratkozo adatait csak az olvasoval valo kapcso-
lattartashoz, konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziin-
tetése utan torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a konyvtari szolgéltatasok.
6.2 A konyvtarhasznalat modjai

— helyben hasznalat
— kolcsonzés
— csoportos hasznalat

A konyvtaros szakmai segitséget ad az informécidhordozok kozotti eligazodasban, az informa-
ciok keresésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, a technikai eszk6zok hasz-
nalataban.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatd a kézikonyvtari allomanyrész, a
folyoiratok és az audiovizualis anyagok. A helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szakokta-
tok tanitasi orara kikolesonozhetik.

6.3 A kolcsonzés szabalyai

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros oktaté tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumot csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

— A dokumentumok kdlcsonzési hatarideje 4 hét. A tankonyvtamogatédsra jogosult tanu-
10k altal atvett tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat a Tankonyvtari szabalyzat tartal-
mazza.

— A szakképzd intézmény allomanyabol eltavozé olvaso tartozasat koteles rendezni ta-
vozasa elott, s azt a konyvtarossal igazoltatni.

— A konyvtarban a csendes tanulds, miivelddés lehetdségét biztositani kell minden
konyvtarhasznalonak.

— A mobiltelefon hasznélata a konyvtarban az olvasdk szamara nem megengedett.

— A késedelmes olvasokat a konyvtaros felszolitja tartozasanak rendezésére. A kdlcson-
z¢si1 hataridét be nem tartoknak ) konyv addig nem kdlcsonozhetd, amig a kint 1évoket
vissza nem adtak.

— A kolesonzott konyvek megrongalasa vagy elvesztése esetén a kdlcsonzo a kart kote-
les megtériteni a mindenkori beszerzési értéknek megfelelden, vagy ugyanazon miinek
egy masik kifogastalan allapotban 1évo példanyaval.
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— A kOnyvtar drarendszert tanitas vagy értekezlet szamara csak indokolt esetben vehetd
igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.
— A kOnyvtar nyitva tartési ideje
o A konyvtar nyitva tartdsi ideje heti 22 6ra.
o A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
o A nyitvatartasi id6t a mindenkori 6rarendhez igazodva alakitja ki a
konyvtaros oktato.
o A konyvtar nyitvatartasi idejét kifiiggeszti a konyvtar bejaratanal, az is-
kola faliujsagjain, és kozzéteszi az iskola honlapjan.
7. A konyvtar szolgaltatasai

— Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar gytijteményérdl)

— Tanitasi napokon biztositja a tanulok €s dolgozok konyvtarhasznalati jogat megfeleld
nyitva tartassal.

— konyvtar-szakmai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

— tartos tankonyvek nyilvantartasa és kdlcsonzése
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8. Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvrendelést az intézmény csak az Oktatasi Hivatal éltal kdzzétett hivatalos listarol
adhat le a Konyvtarellato Kft. elektronikus feliiletén.

Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-
gének

— Az intézmény tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kiké-
résével, évente az intézmény igazgatdja hatdrozza meg.

— A munkafiizetek, munkatankényvek a konyvtar nem veszi leltari nyilvantartasba. A
tanulok a munkatankdnyvek, munkafiizetek atvételét aldirasukkal ismerik el.

— A tankonyveket a konyvtar brosura (Osszesitett, ideiglenes) leltarba veszi, kiilon gytj-
teményként kezeli.

— A tdmogatasra jogosult tanulok tankdnyveiket egy tanévre kolcsonozhetik. Amennyi-
ben a tankdnyv tobb évig sziikséges, a munkakozosség-vezetd javaslatara a kolcsonzési
hatarid6 a kovetkezo tanévre is meghosszabbithat6, legfeljebb a zardvizsga napjaig.

— Amennyiben a tanul6 tanuldi jogviszonya, megszlinik, minden kdnyvtari tartozasat ko-
teles rendezni.

— Amennyiben a tankdnyvet a tanuldé gondatlansagbol vagy szandékosan kart okoz, az
okozott kart kdteles megtériteni.

az elhasznalddas mértéke

— az elsd tanév végére legfeljebb 25%-0s
— amasodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
— aharmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s
— anegyedik tanév végére 100%-os lehet.

9. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Ahhoz, hogy az olvasok eligazodjanak a kdnyvtarban, olyan nyilvantartast kell kialakitani,
melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett dokumentumok kozott.
Ezek az eligazit6d nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok. A szamitogépes feldolgozas be-
vezetése, a konyvtari integralt rendszerek haszndlata mellett nem sziikséges a hagyomanyos
cédulakatalogus. Konyvtarunk a Szirén integralt konyvtari rendszert hasznalja, amely a doku-
mentum minden rogzitett adata alapjan lehetvé teszi a visszakeresést.

Eger,

Készitette: Jovahagyta:

konyvtaros oktatd igazgat6
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12. sz. melléklet: Diakonkormdanyzat Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzata

12/2020(11.7.) Korm. Rendelet Szkt. 69.§-dhoz a 216. § rendelkezései alapjan
A) A Diakonkormanyzat

I. A Diakonkormanyzat kereteinek jogszabalyi Kijelolése

A tanulok és a tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hoz-
hatnak létre. A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiter-
jed.

A didkonkorményzat munkdjat a Didkonkormanyzat munkajat segitd oktatd segiti, aki — a di-
akonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.

Ha az intézményben tobb didkdnkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi in-
tézmény egészét érintd ligyekben, amelyik megvalasztdsaban a legtobb tanuld vett részt, fel-
téve, hogy ily modon a tanuldk tobb mint 6tven szdzalékanak képviselete biztositott. Ilyen di-
akonkormanyzat hidnyédban a tagintézvényben miikodé didkonkorményzatok a nevelési-okta-
tasi intézmény egészEt érintd ligyek intézésére k6zos szervezetet hozhatnak 1étre, vagy megbiz-
hatjak valamelyik didkonkormanyzatot (a tovabbiakban: iskolai didkonkormanyzat).

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a vélaszto
tanulokozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyésa csak ak-
kor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény SZMSZ-ével, illetve
héazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasardl az oktatoi testiiletnek a beterjesztést kovetd harmine
napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni,
ha az oktatoi testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

II. A Diakonkormanyzat célja:

- atanulok érdekeinek képviselete a tanulokat érintd minden kérdésben;

- atanuldk és az intézmény vezetése, illetve a tantestiilet kozott az informacidaramlas biz-
tositasa, ezzel segitve a dontéshozatalok és a dontések végrehajtasat a didksag korében,;

- az intézmény didkélet megszervezése, tiamogatasa
I11. A Diakonkormanyzat feladata:
- Jogainak gyakorlasa.
IV. A Diakonkormanyzat jogai
IV./L
A Diakonkormanyzat — az oktatoi testiilet véleményének kikérésével — dont
- sajat miikodésérol;
- amunkdjat segitd oktatd személyérdl;
- a Didkdnkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
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- hataskorei gyakorlasarol,

- munkdjanak segitésére szervezetek, bizottsagok megalapitasarol;
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasarol, megrendezésérol;

- intézményi didkonkormanyzatanak tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkod-
tetésérol, valamint

- a tajékoztatasi rendszer (intézmény Ujsag, intézmény radio stb.) szerkesztosége tanuloi
vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatarsainak megbizéasarol.

A Didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érintd kovetkezd kérdésekben

a) jogszabalyban meghatarozott ligyekben az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modo-
sitasakor;

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;
c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

d) a Didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a hazirend elfogadasakor, illetve modo-
sitdsakor

3. Az intézményi Didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni
a) a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
¢) a tanulok fegyelmi ligyeiben;
d) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
e) az intézményi iinnepélyek szervezésében;
f) az intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz;
g) a napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvételrdl;
h) a tandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasadhoz (pl.: szakkorok);
1) az intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasdhoz;
J) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz;

k) a Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intéz-
mény miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

Azokban az ligyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, il-
letéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba ha a Didkdnkormanyzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendel-
kezik — a hatarido el6tt legalabb tizen6t nappal meg kell kiildeni a Didkdnkormanyzat részére
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A Didkonkorményzat képviseldi szavazati joggal részt vehetnek:

a) a tanulokat érint6 fegyelmi targyalasokon;

b) az intézményszék munkéjaban.

3. A Diakonkormanyzat képviselodi tanacskozasi joggal részt vehetnek:

a) az érettségi-vizsgabizottsdgban minden érettségizd osztalynal egy-egy 6 képviseletében;

b) az oktatoi testiileti gytiléseken, amelyeken a didkokat érint6 kérdések napirenden szerepel-
nek, és minden didkokat érint forumon (tanulmanyi, szocialis, stb.).

B) A Diakonkormanvyzat szerkezeti felépitése

I. Diakonkormanyzat:
1. a didksag legfobb dontéshozo, tajékoztato €s tdjékozodo foruma
2. résztvevoi:
a) osztalyonként két valasztott képviseld, fejenként két szavazati joggal,
b) az intézmény igazgatoja;
c) a Didkonkormanyzat munkajat segitd oktatod
I1. Didkvezetoség:
- DOK - titkar (didkelndk) :
- aDiakénkormanyzat tagjai koziil a DOK valasztja
- DOK - titkarhelyettes (diakelnok — helyettes):
- aDiakénkormanyzat tagjai koziil a DOK valasztja
ITI. A Didkonkormanyzat munkajat segito oktato:
1. feliigyeli a Diakonkormanyzat miikodésének torvényszerliségét, jogszerliségét;

2. segiti a tajékoztatast az igazgatosag, a tantestiilet ¢s a Didkonkormanyzat kozott, vala-
mint tovabbitja a Didkonkorményzat véleményét az intézményvezetés ¢€s a tantestiilet felé,
¢s a lehet0séghez mérten képviseli azt; tandcskozasi és javaslattételi joggal részt vesz a
Didkoénkorményzat tilésein

IV. A Diakonkormanyzat feladatkorei

1. A Didkonkormanyzat feladata és kizarolagos joga, hogy:
a) szavazzon az intézmény igazgatdja altal tartott, illetve mas éves beszamolok elfogada-
sarol;
b) megvitassa, feliilbirdlja a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, és annak barmilyen val-
toztatasat jovahagyja;

c) a didkelnokot megvalassza.
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2. A Diakonkormanyzat vezetdsége (az elndkkel) képviseli és tovabbitja a DOK dontéseit, il-
letve a DOK iilései kozotti idészakban iigyvezetd testiiletként miikodik:

a) gyakorolja a véleményezési jogokat;

b) minden olyan kérdésben, mely érinti a didksagot, képviseli érdekeit, véleményt nyil-
vanit, javaslatot tesz, kezdeményez;

c) biztositja a Didkdnkormanyzat szavazati joggal rendelkez6 képviseletét a fegyelmi tar-
gyalasokon, illetve az intézményszékben;

d) biztositja a Didkonkormanyzat tanacskozasi joggal rendelkezd képviseletét az érett-
ségi-vizsgabizottsdgokban, az értekezleteken, illetve a torvény altal eléirt minden foru-
mon;

e) javaslatot tesz a Didkonkorményzat évi munkatervére;
f) elokésziti, megszervezi €s lebonyolitja az dsszes tovabbi gytilést az év folyaman;

g) a DOK altal elfogadott programok megvaldsitdsat megszervezi, illetve megbizasokat
ad ki a feladatok elvégzésére;

C) A Diadkonkorményzat mitkodési szabalyzata

I. Didkonkorményzati valasztasok
1. A mandatumok a szavazast kdvetd egy évre szolnak.

2. A Didkonkormanyzat tagjait az osztalyok valasztjadk meg, visszahivasukra csak az 6ket meg-
bizo6 osztalynak van joga.

3. A didkelnok megvalasztasa a Didkkozgytilés soran
a) A didkelnokot a jeloltek koziil kell megvalasztani.
b) A jeldltek névsorat a Didkkozgytilés eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

c) A gytlésen a képviselOk — titkos szavazassal €s egyszerii tObbséggel — megvalasztjak a
jeloltekbdl a didkelnokot.

A didkelndk visszahivasat kezdeményezheti:
- az intézmény igazgatoja;
- aDiakdnkormanyzat vezetosége
- aDidkonkormanyzatot segitd oktatd
- A diakelnok levaltasardl a Didkkozgytilés egyszeri tobbséggel dont.
4, A Diakdnkormanyzatot segitd oktatd személyérdl az intézmény igazgatdja dont, a DOK fenn-
tartas nélkiil elfogadja.
Visszahivasat kezdeményezheti:
- az intézmény igazgatoja;

- aDidkonkormanyzat vezetdsége
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II. A Didkoénkormanyzat szervezeti mikodése

A Didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény he-
lyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikkodését

2. A Diakkozgytlés lebonyolitasa

a) Az intézményben évente legalabb egy alkalommal Didkkozgytilést kell szervezni a Di-
akonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol
(évi rendes Didkkozgyiilés).

b) Az iilés napirendi pontjait az {ilés megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

c) Hataridos tevékenységek megvitatasara dsszehivhato rendkiviili gytilés, ebben az eset-
ben a kihirdetési hatarid6 két nap.

Rendkiviili gytilés 6sszehivasat kezdeményezheti:
- az intézmény igazgatoja;
- a Diakdnkormanyzat vezetdsége;
- atanuloifjisag egyotode.
d) Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil.

e) Az évi rendes Didkkozgytilésen éves beszamolot tart az intézmény igazgatoja és a didk-
vezetdség. Ezen kiviil megvitatjak, feliilbiraljak a Szervezeti és miikodési szabalyzatot,
tobbség esetén (az Osszes szavazasra jogosultnak tobb mint fele, azaz legalabb 38 6 egyet-
értésével) modositjak. A kivant médositasokat a gytilés meghirdetésekor kell kozzétenni.

f) Az lilések nyitottak, a nem kiildott résztvevok tanacskozasi, javaslattételi joggal rendel-
keznek.

g) Az évi rendes Didkkozgytilés ajanlott idépontja szeptember vagy oktober.

3. A Didkdnkormanyzat hathetente iilésezik, az {ilések napirendi pontjait az iilés megrendezése
elott tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

a) Hataridds tevékenységek megvitatasara 6sszehivhaté rendkiviili gytilés, ebben az esetben
a kihirdetési hataridé két nap. Rendkiviili gytilés 6sszehivasat kezdeményezheti:

- az intézmény igazgatoja;

- adiakelnok;

- a Didkdnkormanyzat tagjai
b) Az iilésekrdl jegyzokonyv és emlékeztetd késziil.
c) Az emlékeztetét minden osztaly megkapja.

d) Az emlékezteton szerepelnie kell azoknak az osztalyoknak, amelyeknek képvisel6i nem
vettek részt az iilésen.
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e) Az iilések nyitottak, a nem kiildott résztvevok tanacskozasi, javaslattételi joggal rendel-
keznek.

4. A vezetOség sziikség szerinti gyakorisadggal tilésezik
a) Az iilést kezdeményezhetik:

- az intézmény igazgatoja;

- adiakelnok;

- adidkelndk helyettesek;

- a Didkonkormanyzatot segitd oktato.

b) Az iilések zartak, a megbeszélésrdl emlékeztetd késziil belsé hasznalatra.
c) A vezetdség biztositja az liléseinek kelld iddben torténd meghirdetését.

d) A didkelnok gondoskodik a vezetdség képviseletérdl a megfeleld forumokon (pl.: intézmény-
sz€k, fegyelmi targyalas).

5. A Didkonkormanyzat 1étrehozhat célérdekbdl szervez6dd didkkoroket, tanulokozosségeket.
Ezek kotelesek szervezeti és mitkddési szabalyzatukat az elndkségnek bemutatni, a DOK test-
iiletével jovahagyatni, az évi rendes Didkkozgytilésen tevékenységiikrél beszamolni
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13. sz. melléklet: A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A nem oktatéo munkakorben foglalkoztatottak intézményben valéo munkavégzése, mun-
karendje, az igazgato6 atruhazott jogkorben valo feladat- és hataskore

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

Kancellar feladat- és hataskorében 1évo legfobb munkaltatdéi jogok:

A kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a Centrum munkavdallaloi folott — kivéve, azok felett
nem, akiket az Szkt. vagy az Szkr. kivesz a feladat- és hatdaskore alol, — valamint az Szkr. 83.
§ 8. pontja alapjan a kancellar munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény Szkt. 40.
§ (1) bekezdeés e) pontjaban meghatarozott, kozvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
osszefliggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott munkavallaloja felett is,
valamint gondoskodik a jogszabalyoknak megfelelo pénziigyi-szakmai kompetencia biztosita-
sarol.

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

A kancellar az igazgat6 részére munkaltatdi jogkoroket adhat le, melyek részletszabalyait
a Centrum kancellarja altali kiadott, mindenkor hatalyos munkaltatoi jogkor atruhaza-
sarol szolo belso szabalyzata tartalmazza, a hatalyos jogszabalyok és egyéb iranyadé sza-
balyozasok rendelkezéseinek figyelembevétele mellett.

Az atruhdzott munkaltatoi jogkor gyakorlasanal figyelemmel kell lenni a jogszabéalyokban és a
belsd szabalyzatokban leirt eljardsi szabalyokra és egyeztetési kotelezettségekre. Az atruhazott
munkaltatoi jogkort az igazgaté nem ruhézhatja at.”

A nem oktat6i allomany munkakori leirasat a munkaltatéi joggyakorld irja ala, az igazgato at-
ruhéazott jogkorben a hataskore ala tartozo nem oktatok esetében a munkakori leiras tartalmara,
annak modositasara, kiegészitésére javaslattal élhet a kancellar felé.
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14.sz. melléklet: Belso ellenorzési terv
1. Az ellenérzés formai:
- Oralatogatas
- Tandran kiviili tevékenység
- Beszamoltatas
- Oramegbeszélés
- Ertékelés
2. Ellendrzésre jogosultak kore:

A szakképzd intézmény igazgatdja egy személyben felelds mindazért, ami az intézményben
torténik, de a feladatot megosztja a helyettesekkel, a gyakorlati oktatasvezetovel, a munkakd-
z0sség-vezetokkel.

3. A belsd ellendrzés teriiletei:
a) Pedagbgia
b) Taniigyigazgatas
c) Gazdalkodas
d) PR tevékenység
e) Egyéb
A pedagogiai adminisztracio ellendrzése:
1) A tanulok altal vezetett dokumentumok: ellen6érzé konyv ellendrzése
Felel6s: osztalyfénok
Hatarido: a kovetkezd honap 10-ig
2) Az oktatok altal vezetett dokumentumok ellenérzése:
a) naplok
Felelos: altalanos igazgatd-helyettes
Hataridd: félévente
b) szakkori, fakultacios naplok
Felelos: altalanos igazgatd-helyettes
Hataridd: félévente

¢) anyakonyvek, torzskonyvek
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Felelos: altalanos igazgatd-helyettes
Hataridd: juniusban és szeptemberben

d) bizonyitvanyok
Felelos: osztalyfonokok, osztalyfonoki munkakozosség vezetd
Hatarid6: szeptemberben,jiniusban

3) Az iigyintézok altal vezetett dokumentumok ellenérzése:

a) szigoru szamadasu iskolai nyomtatvanyok
Felel6s: igazgato
Hataridd: szurdprobaszeriien

b) beirasi naplo
Felelos: altalanos igazgatd-helyettes
Hatéridd: szeptemberben

¢) a beiskolazando tanulok jelentkezési lapjai
Felel6s: igazgato
Hataridd: beiskolazasi idészakban

d) munkaiigyi dokumentumok és a személyi anyag
Felel6s: igazgato

e) irattar és az irattarban 1évo dokumentumok selejtezésének ellenérzése

Felelds: igazgato

4) Az igazgatohelyettesek altal készitett dokumentumok ellendrzése
Felelos: igazgato
Hataridd: félévente
5) A gazdasagi munka ellendrzése

a) Az egyéb munkavallalok jelenléti ivének ellendrzése
Felel6s: igazgatd
Hataridd: havonta

b) Az oktatdk jelenléti ivének ellendrzése
Felelds: igazgato

¢) A torvény altal biztositott szabadsag-nyilvantartas ellendrzése
Felel6s: igazgatd
Hataridd: félévente

251
Heves Megyei SZC Szent Lorinc Vendéglato és Idegenforgalmi Technikum és Szakképzo Iskola



	d8ff4bd46981affb3d4956303b66725fb7c45f9db8c9411e0689413eb747b5e4.pdf
	c818f3bc50c4ebff9f6c319bce3936368f8690fb2ef33b0c170954a000a0a601.pdf
	c818f3bc50c4ebff9f6c319bce3936368f8690fb2ef33b0c170954a000a0a601.pdf

	d8ff4bd46981affb3d4956303b66725fb7c45f9db8c9411e0689413eb747b5e4.pdf
	d8ff4bd46981affb3d4956303b66725fb7c45f9db8c9411e0689413eb747b5e4.pdf

