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A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a

Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

hatarozza meg.

Bevezetés

A Kratochvil Kéroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium (a tovabbiakban: KK HKK)
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ) tartalmazza a KK HKK
sz€khelyének ¢és telephelyeinek szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, a kiilsd és
belsé kapcsolatara vonatkoz6é megallapodasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe, illetve amelyeket jogszabaly az SZMSZ hataskorébe utal.

A KK HKK SZMSZ-t, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény 32. § (1)
bekezdése alapjan, valamint a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020.
(II.7.) Korm. rendelet 95. § altal eldirt tartalommal, a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdés rendelkezéseire figyelemmel az oktatoi testiilet a fenntartd
egyetértésével és a Diakdnkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) véleményének kikérésével
fogadja el.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre. Az
SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ nyilvanos ¢és hozzaférhetd, megtekinthetd az intézmény honlapjan, a
Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (a tovabbiakban: KRETA) feliiletén,

valamint munkaiddben, az intézmény Konyvtaraban, a telephelyek vezet6i irodajaban.



|. Fejezet
Az intézmény jogallasa, rendeltetése és ellaitando tevékenységei

1. Az SZMSZ létrehozasanak, és a KK HKK miikodésének jogszabalyi alapjai:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.

1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.

1.16.

1.17.

1.18.
1.19.
1.20.
1.21.
1.22.
1.23.

1.24.
1.25.

a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.);

a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szkr.);

a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.);

a nemzeti kdznevelésrdl szo6lo torvény végrehajtasarol rendelkez6 229/2012. (VIII.
28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.);

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet);

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.);

a polgari torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.);

az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény (a tovabbiakban: Nvt.);

a honvédelmi alkalmazottak jogéllasarol szolé 2018. évi CXIV. torvény (a
tovabbiakban: Haj. tv.);

honvédelmi alkalmazottak jogallasaval Osszefiiggd kérdésekrdl szolo 21/2018.
(XIL.28.) HM rendelet (a tovabbiakban: Haj. vhr.);

a honvédek jogallasarol szolo 2012. évi CCV. torvény (a tovabbiakban: Hjt.);
honvédek jogallasardl szold 2012. évi CCV. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol rendelkezé 9/2013. (VIIL. 12.) HM rendelet (a tovabbiakban: Hjt.
vhr.);

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.);

az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIIL. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Aht. vhr.);

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Levéltari tv.);

a pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagoégus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI11.
22.) Korm. rendelet;

az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrendjérdl sz6l6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: OKJ);

a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VL. 4.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: NAT);

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

a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének dltaldnos kovetelményeirdl szolod
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet;

a honvédelmi szervezetek miikodésének az allamhaztartas miikodési rendjétdl eltérd
szabalyairdl szol6 346/2009. (XII. 30.) Korm. rendelet;

a mindenkor hatalyos adott tanév rendjére vonatkoz6 miniszteri rendelet;

az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

a honvédelmi szervezetek belsé kontrollrendszerének kialakitasarol, miikodtetésérol
¢s fejlesztésérdl szolo 44/2020. (VIIL. 14.) HM utasitas;



1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.
1.31.
1.32.

1.33.

1.34.

a honvédelmi szervezetek alapitasarol, tevékenységérdl és szabdlyzatairdl szo6lo
44/2019. (VL. 20.) HM utasitas;

a honvédelmi agazat kommunikacidjanak rendjérél szold 26/2022. (VI. 30.) HM
utasitas;

a munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol szolo 9/2014. (1I. 12.) HM
utasitas;

a honvédelmi szervezetek, valamint a honvédelmi miniszter fenntarto6i iranyitasa ala
tartozo, honvédelmi szervezetnek nem mindsiilé szakképzd intézményeknél
szolgalatot teljesitd honvédek tekintetében a biincselekmények parancsnoki
nyomozasarol szol6 8/2023. (IV.20.) HM rendelet;

az lgyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL. torvény (a tovabbiakban:
Uttv.);

a honvédelmi szervezetek jogi képviseletérdl szolo 18/2011. (X11.29.) HM rendelet;
96/2013. (HK 1/2014.) HM KAT-HVKF egyiittes intézkedése a debreceni Gabor
Dénes Elektronikai Miszaki Szakkozépiskola és Kollégium mikodésével
Osszefiiggod egyes feladatok végrehajtasarol;

a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak kiadasardl, valamint a
Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli
Szabalyzata kiadasardl szolé 11/1996. (HK 7.) HM utasitas modositasarol szolod
20/2008. (HK 6.) HM utasitas (a tovabbiakban: 20/2008. (HK 6.) HM utasitas)
mellékleteként kiadott, a Magyar Honvédség Egységes Iratkezelési Szabalyzata (a
tovabbiakban ALT/40);

a Honvédelmi Minisztérium és a Magyar Honvédség Titokvédelmi és Ugyviteli
Szabdlyzata kiadasardl szolo 11/1996. (HK 7.) HM utasitassal kiadott, valamint a
20/2008. (HK 6.) HM utasitassal modositott Magyar Honvédség Titokvédelmi
Szabélyzata (a tovabbiakban ALT/3).

2. A KK HKK miikodését meghatdrozo dokumentumok:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Alapito okirat;

SZMSZ;

Szakmai Program;

Hazirend;

Eves munkaterv.

A fenti dokumentumokon kiviil az intézmény igazgatdja valamennyi kotelezd
dokumentum elkészitésérdl gondoskodik. A dokumentumokkal kapcsolatos
szabalyokrol, annak felelGseirdl az igazgato rendelkezik.

3. A KK HKK jogalldsa és alapadatai

3.1. A koltségvetési szerv megnevezése: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és
Kollégium
3.1.1. Roviditett megnevezése: KK HKK
3.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvli megnevezése:
3.2.1. angol nyelven: ’Kratochvil Karoly’ "THonvéd’ Secondary School and Dormitory
3.3. A koltségvetési szerv
3.3.1.  székhelye: 4027 Debrecen, Fiiredi ut 69.
3.3.2.  telephelye:
telephely megnevezése telephely cime

Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola ¢és | 4400 Nyiregyhaza,
Kollégium, Nyiregyhdzi vitéz Mikecz Kalman | Sostoi ut 31/b.
Honvéd Kollégiuma (a tovabbiakban: NYHK)




Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola ¢és | 6800 Hodmezdvasarhely,
Kollégium, Hodmezdvasarhelyi Honvéd | Ady E. ut 45.
Kozépiskola és Kollégiuma (a tovabbiakban | 6800 Hédmezdvasarhely,
HMV HKK) Arpad utca 8.

Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és | 5000 Szolnok,
Kollégium, Szolnoki Honvéd Kollégiuma (a | Széchenyi Istvan korat 24.
tovabbiakban: SZHK)

4.2

4.2.1.
4.2.2.

5.1

5.1.1.
5.1.2.

5.2

5.2.1.
5.2.2.

5.3

5.3.1.
5.3.2.

6.2

6.2.1.
6.2.2.

6.3.

6.4.

6.4.1.
6.4.2.
6.4.3.
6.4.4.
6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak idopontja: 2013. augusztus 1.

A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitdé Okirat kelte, szama:
2023.07.05.; 2863-33/2023.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Honvédelmi Minisztérium

székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

Az intézmény irdnyitdsa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyitd szervének:

megnevezése: Honvédelmi Minisztérium

székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak:

megnevezése: Honvédelmi Minisztérium

székhelye: 1055 Budapest, Balaton utca 7-11.

A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének:
megnevezése: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont
székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: az Szkt. szerinti szakképzési alapfeladatok és az

Nkt. szerinti koznevelési alapfeladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakagazat szama: 853200;

szakdgazat megnevezése: szakmai kozépfokl oktatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Szkt. és az Nkt. altal szabalyozott

kozfeladatot latja el alaptevékenységként.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa;

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa,

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme;

092211 Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai;

092212 Sajatos nevelési igényli tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai;

092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatéas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban;

092222 Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti ¢és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképzd iskolédkban;

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatés
szakmai feladatai a szakképzd iskoladkban;



6.4.9.

6.4.10.

6.4.11.

6.4.12.
6.4.13.
6.4.14.
6.4.15.
6.4.16.
6.4.17.
6.4.18.
6.4.19.

6.5.
6.6.

7.1.
7.1.1.
7.1.2.

7.1.3.

7.2.

7.2.1.
71.2.2.
7.2.3.
7.24.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

8.6.1.
8.6.2.
8.6.3.
8.6.4.
8.6.5.

092232  Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasdnak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban;

092260 Gimnazium és szakképzé iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval Osszefiiggd mitkodtetési feladatok;

092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefiiggd
miikodtetési feladatok;

093010 Felsofoku veégzettségi szintet nem biztositod képzések;

093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés;

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés;

095040 Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolddo szakmai szolgaltatasok;

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben;

096030 Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa;

096040 Koznevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: orszagos.

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének felsd hatara: 20 % a modositott

kiadasi eldiranyzatok aranyaban.

A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetd megnevezése: igazgato.

Az Szkt. 46. § (4) bekezdése alapjan az igazgatd a Hjt. szerint katona, vagy a Haj.
tv. szerint honvédelmi alkalmazott.

Az igazgatdt a honvédelmi miniszter nevezi ki és menti fel, felette az egyéb
munkaltatoi jogokat a Honvédelmi Minisztérium (a tovabbiakban: HM) stratégiaért
és humanpolitikaért felelés helyettes allamtitkara (a tovabbiakban egyiitt: HM
SHPHAT) gyakorolja. Kinevezése hatarozatlan idére szol.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya €s az azt
szabalyoz6 jogszabalyok:

hivatasos ¢és szerzddéses szolgalati jogviszony: Hjt.;

honvédelmi alkalmazotti jogviszony: Haj. tv.;

munkaviszony: Mt.;

megbizasi jogviszony: Ptk.

A koltségvetési szervkeént ondlloan miikodo szakképzo intézményre vonatkozo
rendelkezések

Tipusa: tobbcélu szakképzd intézmény (szakképzd intézmény, kollégium).

OM azonositdja: 031235

Telefonszama: 52/537-215

Fax szadma: 52/348-660

E-mail cime: hkk@hm.gov.hu

A szakképzd intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: az Szkt.
7. § 6. pontja és 18. §-a, valamint az Nkt. 4. § 14a. pont ¢) g) n) r) alpontja és a 60.
§-a alapjan:

kollégiumi ellatas;

gimnéaziumi nevelés-oktatas;

szakképzési évfolyam nevelése-oktatasa;

szakképzd iskolai szakmai oktatas;

technikumi szakmai oktatas;



8.6.6.
8.6.7.
8.6.8.
8.7.

8.7.1.

8.7.2.

8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

8.7.6.

8.8.
8.8.1.
8.8.1.1.

9.1.1.

9.1.2.

felnottoktatas;

felnéttképzés;

tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

A koltségvetési szerv gazdalkodasa

A KK HKK igazgatoja a KK HKK részére jovahagyott intézményi koltségvetési
eléiranyzatokkal ondlloan gazdalkodik, azok terhére kotelezettségeket vallal.

A KK HKK logisztikai ellatdsat a honvédelmi szervezetek koltségvetési
gazdalkodasanak rendjérdl sz616 20/2021. (V.19.) HM utasitas 11. § (2) bekezdése
alapjan a logisztikai utaltsagi rend szerint kijeldlt honvédségi szervezetek végzik,
¢s a honvédelmi szervezetek miikddésének az allamhéztartds miikddési rendjétdl
eltérd szabalyairdl sz616 346/2009. (X11.30.) Korm. rendelet 5. §-a szerinti kozjogi
szervezetszabalyozd eszkdzben meghatdrozott egyilittmiikddés szerint azok
intézményi koltségvetése terhére biztositjak.

A Magyar Honvédség Bocskai Istvan 11. Pancélozott Hajdudandar (a
tovabbiakban: MH Bl 11. pctt. dd.) (székhelye: 4027 Debrecen, Fiiredi ut 59-63.) a
346/2009. Korm. rend. 5. §-a szerinti kozjogi szervezetszabalyozd eszkdzben
meghatarozott egyiittmiikodés szerint — intézményi koltségvetése terhére biztositja
a KK HKK székhelyének és az NYHK telephelyének (4400 Nyiregyhaza, Sostoi tt
31/b.) logisztikai ellatasat.

A Magyar Honvédség Kinizsi Pal 30. Pancélozott Gyalogdandar (a tovabbiakban:
MH KP 30. pctt. gy. dd.) (székhelye: 6800 Hodmezovasarhely, Ady Endre ut 46.)
a 346/2009. Korm. rend. 5. §-a szerinti k6zjogi Szervezetszabalyozo eszkdzben
meghatarozott egyiittmiikodés szerint — intézményi koltségvetése terhére biztositja
az HMV HKK telephelyének (6800 Hodmezovasarhely, Ady Endre ut 45.)
logisztikai ellatasat.

A Magyar Honvédség Kiss Jozsef 86. Helikopterdandar (a tovabbiakban: MH KJ
86. hel. dd.) (székhelye 5008 Szolnok, Kilian Gyoérgy ut 1.) a 346/2009. Korm. rend.
5. §-a szerinti kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkézben meghatarozott
egyiittmiikddés szerint — intézményi koltségvetése terhére biztositja az SZHK
telephelyének (5000 Szolnok, Széchenyi Istvan korut 24.) logisztikai ellatasat.

A pénziigyi és szamviteli ellatast az MH BI 11. pctt. dd. — a 8.7.2. szerinti kdzjogi
szervezetszabalyozd eszkdzben meghatarozott egylittmiikodés keretében — végzi.
A koltségvetési szerv altal az OKJ alapjan kifuto jelleggel végezhetd szakképzés:
Villamosipar és elektronika dgazat:

Elektronikai technikus (54 523 02).

A KK HKK-ra vonatkozo specidlis honvédelmi dagazati szabalyok

A koltségvetési szerv a HM SzMSz-ér6l rendelkezd miniszteri utasitdsban
meghatarozottak értelmében a miniszter altal az 4llam nevében alapitott,
honvédelmi szervezetnek nem mindsiild tobbceélu szakképzd intézmény

feladatait a honvédelmi miniszter fenntartéi iranyitasa, a HM védelmi stratégiaért
és huménpolitikaért felelds allamtitkdr szakmai irdnyitasa és a HM SHPHAT
szakmai feliigyelete alatt végzi, valamint

jogi személy, 6nalldo munkakori jegyzékkel rendelkezd szervezet. Allomanya a
honvédelmi tarca koltségvetési 1étszdmkeretébe tartozik.
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Il. Fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasanak és vezetésének rendje

1. Az intézmény szervezeti felépitése
1.1. A KK HKK szervezeti felépitését az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.
1.2. Felépitése:
1.2.1. Vezet6 allomany
1.1.1.1. Igazgatosag;
a) Személyiigyi €s Munkaiigyi Részleg;
b) Jogi és Igazgatasi Részleg;
1.1.1.2. Honvédelmi Nevelési és Oktatasi Részleg;
1.1.1.3. Kozismereti €¢s Szakmai Oktatasi Részleg;
1.1.1.4. Kollégium (a tovabbiakban: DHK);
1.1.1.5. Logisztikai és Ellatasi Fénokség
a) Ellato és Kiszolgalo Részleg;
1.1.1.6. KK HKK, Nyiregyhazi vitéz Mikecz Kalman Honvéd Kollégiuma;
a) Vezetd allomany;
b) Kollégium;
c) Logisztikai és Kiszolgald Részleg;
1.1.1.7. KK HKK, H6dmezovasarhelyi Honvéd Kozépiskola és Kollégiuma;
a) Vezeto allomany;
b) Honvédelmi Nevelési és Oktatasi Részleg;
c) Kozismereti és Szakmai Oktatasi Részleg;
d) Kollégium,;
e) Logisztikai és Kiszolgald Részleg;
1.1.1.8. KK HKK, Szolnoki Honvéd Kollégiuma;
a) Vezet6 allomany;
b) Kollégium,;
c) Logisztikai és Kiszolgalo Részleg.
1.3. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok az alabbiak:
1.3.1. Igazgato;
1.3.2. Katonai igazgatohelyettes;
1.3.3. Szakmai igazgatohelyettes;
1.3.4. Taniigy-igazgatasi igazgatOhelyettes;
1.3.5. Kozismereti igazgatohelyettes;
1.3.6. DHK kollégiumvezetd;
1.3.7. NYHK igazgatohelyettes/telephelyvezeto;
1.3.8. HMV HKK igazgatohelyettes/telephelyvezetd;
1.3.9. SZHK igazgatdhelyettes/telephelyvezeto.

2. A KK HKK Igazgato feladatai, hataskére, felelossége

2.1. A szakképzd intézményt az igazgato vezeti, aki —jogszabalyi keretek kozott —a KK
HKK szakszerl és torvényes mikodésének egyszemélyi feleldse. Az igazgatd nem
utasithato azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz. Ezen
kiviil:

2.1.1. képviseli a szakképzd intézményt;

2.1.2. munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett az 5.
pontban részletezettek alapjan;

2.1.3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, vagy szabdlyzat nem utal mdas személy vagy testiilet
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2.14.
2.15.
2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

2.1.10.
2.1.11.

2.1.12.
2.1.13.

2.1.14.

2.1.15.

2.1.16.

2.1.17.

2.1.18.

2.1.19.

2.1.20.

2.1.21.

2.1.22.

2.1.23.

2.1.24.

2.1.25.

2.1.26.

hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozéasi jogot gyakorol a szakképzd
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes
képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkdrében hozott
dontések tekintetében;

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért;

felel a szakképz6 intézményen beliili oktato-nevelé munkaért;

a tanév ¢és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképz0 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast;

szervezi ¢s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és
hataskorén kiviil es6 - intézkedések megtételét;

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantartd, allagmegdvo, feljitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért;

gondoskodik a szakképz6 intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak
elkészitésérol, elkészittetésérol;

vezeti az oktatoi testiiletet;

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért;

betartja és betartatja az oktatok etikai normait;

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének szervezésérol, a tovabbképzési program
¢s beiskoléazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol;

dont a novendék felvételérdl és atvételérdl, a szakmai munkakdzosség, ennek
hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a novendékek osztalyba
vagy csoportba soroldsardl, a tanuloi jogviszony megsziintetésérol;

dont a novendék, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl;

lefolytatja a novendék, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast;

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a novendék, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat;
gondoskodik a novendékek szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl;
biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit;
gondoskodik a novendékek  rendszeres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeésérol;

felel a tanulobaleset megeldzéséért;

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
szervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait;

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
novendéki kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennallasa esetén a novendék ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara;

felel a tanulmanyi kirandulasok szervezéséért;
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2.1.27.

2.1.28.
2.1.29.

2.1.30.

2.1.31.

2.1.32.

2.1.33.

2.1.34.

2.1.35.

2.1.36.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.
3.11.
3.12.

3.13.
3.14.
3.15.
3.16.
3.17.

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétérdl;

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol;

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért;

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

egyiittmiikddik a Didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel;

gondoskodik az Operativ Belsé Kontrollrendszer (a tovabbiakban: OBKR) és a
Mindségiranyitasi Rendszer (a tovabbiakban: MIR) kialakitasarol, mikodtetésérol,
a szakképz6 intézmény altal elokészitett kozosségi médidban és kozdsségi médian
kiviil megjelend tartalmakat a vonatkoz6 HM utasitasban foglaltak szerinti
eljarasban kozolhet;

szolgélati eldljar6ja a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) hivatéasos,
szerzédéses ¢s a tartalékos allomany azon tagjainak, akik az intézményben
vezényléssel teljesitenek szolgalatot;

A Logisztikai Utaltsagi Rend (a tovabbiakban: LUR) szerinti szervezet altal kiadott
parancs/intézkedés alapjan feladata az intézmény szamara biztositott technikai
eszk6zok menetleveleinek érvényesitése.

A KK HKK mikodésével kapcsolatban szabalyzatokat, intézkedéseket,
parancsokat/hatarozatokat kiadmanyoz; gondoskodik ezen dokumentumok,
tovabba a jogszabalyok ¢és a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozok
megismerésérol.

A KK HKK igazgatdja kozvetleniil iranyitja

az Igazgatosag;

a Személyiigyi €s Munkaligyi Részleg részlegvezeto;

a Jogi és Igazgatasi Részleg részlegvezeto;

az ugyviteli eléado;

az adatvédelmi f6eldado;

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi f6el6ado;

a belso ellendr;

a katonai igazgatohelyettes;

a szakmai igazgatohelyettes;

a taniligy-igazgatasi igazgatohelyettes;

a kozismereti igazgatohelyettes;

a Honvédelmi Nevelési ¢s Oktatasi Részleg (a tovabbiakban: HNOR)
részlegvezeto;

a kollégiumvezeté (DHK);

a Logisztikai és Ellatasi Fonokség, fondk;

az igazgatohelyettes/telephelyvezetd (HMV HKK);

az igazgatohelyettes/telephelyvezeté (NYHK);

az igazgatohelyettes/telephelyvezetd (SZHK) tevékenységeét.

Az igazgato dltal iranyitott vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato altal iranyitott vezetok kozotti feladatmegosztas és a szervezeti elemek
fobb feladatait a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.
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5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Munkaltatoi jogkor gyakorldasa

Az intézménynél foglalkoztatott honvédelmi alkalmazottak tekintetében a
kinevezési ¢és munkaltatéi jogkordket, valamint a megbizasi szerzddéssel
feladatellatasra 1étesitett jogviszony tekintetében a megbizo jogkoreit az intézmény
igazgatoja gyakorolja.

Az intézményhez szolgalatteljesitésre vezényelt hivatasos, szerzodéses ¢&s
tartalékos katonakra specialis szabalyok vonatkoznak. Az intézményhez
szolgalatteljesitésre vezényelt, rendelkezési dllomanyban 1€vo katonak tekintetében
a szolgdalati jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése és az illetmény-
megallapitds tekintetében a kozponti személyiigyi szerv vezetdje, egyeb
allomanyilletékes parancsnoki dontés tekintetében az igazgatdé gyakorolja az
allomanyilletékes parancsnoki jogkort.

A mindenkor hatalyos kozjogi szervezetszabdlyzo eszkozokben meghatarozottak
alapjan az igazgatd az intézményben vezényléssel szolgdlati feladatot ellato,
katonai szolgélati jogviszonyban allok részére parancsot, a honvédelmi
alkalmazotti allomany részére munkaltatoi utasitast ad, dontést hoz. A napi
mikodést szabalyozo intézkedésben rogzitett kozvetlen munkahelyi vezetdk teljes
felelosséggel végzik — parancsjavaslat formajaban — az igazgatd Altal
kiadmanyozott parancsba (honvédelmi alkalmazottak esetében munkaltatoi
dontésbe) torténd bedolgozasokat. A parancsjavaslatok tartalmaért, annak
jogszabalyokkal 0sszefliggd megfeleléséért teljes felelosséggel tartoznak.

Vezetok kozti kapcsolattartds rendje és formdja

A KK HKK tobbcélu szakképzd intézményként miikodik, élén az igazgatd all.

A DHK, az NYHK, a HMV HKK ¢s az SZHK a KK HKK intézményegységeként,
telephelyeként mitkddik. A vezetdk kozott a kapcsolattartas kozvetlen, rendszeres
¢és kolcsonds. A vezetok kotelesek minden rendkiviili eseményrdl (kéarokozas,
baleset, verekedés, biincselekmény, renddri intézkedés stb.) az igazgatot
haladéktalanul értesiteni. A helyettesek a vezetdségi értekezleteken kotelesek
beszamolni a munkajukrol, a vezetett intézményegység munkajarol.

A vezet6i- ¢és oktatoi testiileti, alkalmazotti értekezletek, valamint a
munkako6zdsségek vezetdivel tartott formélis megbeszélésekrél, a megbeszélés
sulyanak megfeleléen feljegyzés vagy jegyzokonyv késziil. Informalis
megbeszélések soran a kisebb jelentdségli, vagy egyszerlien megoldhaté napi
taniigyi- és gazdasagi feladatok egyeztetése torténik. Ezen értekezleteket, valamint
megbeszéléseket a székhely és telephelyek helyi szinten maguk szervezik és
jegyzOkonyvezik (a telephelyek a hitelesitett masolatot elektronikusan megkiildik
a KK HKK szervezeti e-mail — hkk@hm.gov.hu — cimére).

Az intézmény magasabb vezetdinek formdlis kapcsolattartdsa a heti
rendszerességgel sorra keriilo vezetdi értekezleteken valosul meg. A telephelyek
lehetdség szerint személyes jelenléttel vagy infokommunikacios eszkozokkel
csatlakoznak be.

A munkakozosség-vezetokkel az informalis kapcsolattartds rendszeres, feleldse a
targyban  érintett  igazgatOhelyettes  (Kollégiumvezetd, igazgatohelyettes/
telephelyvezetd). A formalis kapcsolattartds foruma a sziikség szerinti
gyakorisaggal tartott munkak6zosségi megbeszélés. A munkakozosségek, a tanév
elején tartott megbeszélésen hatarozzdk meg a munkakozdsség éves munkatervét,
amelyet félévente egy alkalommal értékelé megbeszélés kovet a székhelyen és a
telephelyeken is.

14



6.6.

6.7.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

A Honvédelmi Alkalmazottak Tanacsdval a kapcsolattartas a szabalyzatokban
meghatarozottak alapjan torténik.

Az igazgatd havi rendszerességgel igazgatdi fogadoorat tart a munkavallalok
részére. A fogadoora idépontjardl a beosztott dllomany a munkahelyi vezetok utjan
kertil t4jékoztatasra.

A helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjanak altalanos helyettese a Szakmai igazgatohelyettes. Az
igazgaté tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes teljes
kortien latja el az igazgatd helyettesitését, kivéve azokat a jogkoroket, amelyek
kizarolagosan a munkaltatoi jogkor gyakorlojat illetik meg.

A szakmai igazgatOhelyettest a helyettesitési sorrendben a taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettes koveti. Az igazgatd, a Szakmai igazgatohelyettes és a tanligy-
igazgatasi igazgatohelyettes egylittes tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetében
helyettesitésiiket a kdzismereti igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatdo 30 napot meg nem halad6 akadalyoztatasa, tavolléte idején az 6t
helyettesit csak az azonnali dontést igényld tigyekben jarhat el. A helyettesitési
jogkorben ellatott feladatokrol legkésobb a helyettesités megsziinését kdvetden
haladéktalanul koteles a helyettesité az igazgatdt a tavolléte alatt hozott dontésekrol
tajékoztatni.

Az igazgatd 30 napnal hosszabb akaddlyoztatasa, tavolléte esetében lehetdség
szerint gondoskodni kell a helyettesités irasba foglalasarol. Annak hianyaban a
helyettesitési sorrend a rovid ideju helyettesitések szabalyai szerint alakul. Ilyen
esetben a helyettesitési jogkor teljes kori, de ez alol kivételt képeznek a
kizarélagosan munkaltatoi jogkor gyakorlojat megilletd jogkorok.

Az igazgatd sajat dontése alapjan ettdl eltérd esetekben is megbizhatja az intézmény
barmely alkalmazottjat meghatarozott feladatok ellatdsaval. A megbizas alapjan
ellatott feladatokrdl annak befejezését kovetd munkanapon az érintettek kotelesek
beszamolni. A beszamolas az igazgatdé dontésétdl fliggden irasban vagy szdban
torténik.

Ha az igazgatoi tisztség barmilyen okbol adédoan ideiglenesen nincs betoltve, az
igazgatd teljes munkaltatoi jogkorét, feladat- és hataskorét a szakmai
igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgatot helyettesitd személy teljes feleldsséggel tartozik az intézményben
tortént eseményekért.

A HMV HKK igazgatohelyettesét (telephelyvezetdjé) tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a HMV HKK HNOR részlegvezetd teljes jogkorrel
helyettesiti.

Az NYHK ¢és az SZHK igazgatohelyettesét (telephelyvezetdjét) tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén a kollégiumvezeto teljes jogkorrel helyettesiti.
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I11. Fejezet

Atruhazott és meghatarozott feladathoz kapcsolédé jogkorok

1.1.

1.2.

1.2.1.
1.2.1.1.

1.2.1.2.

1.2.1.3.
1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.1.7.

1.2.18.

1.2.1.9.

gyakorlasanak rendje

A KK HKK igazgato részére egyes jogszabdalyban megdllapitott jogkorok
gyakorlasanak datruhdzasa

Az igazgatd feladatainak ellatasaban kozremikddhet — az igazgaté megbizéasa
alapjan — az igazgatd helyettese vagy mas megbizottja.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A katonai igazgatohelyettes részére atadja

a katonai szervezetekkel egyiittmiitkodve a novendékek palyaorientaciods programjai
megvalosulasanak ellendrzését;

a nemzeti, allami tinnepek és katonai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések
tervezésének, szervezésének és iranyitasanak feliigyeletét;

a Hazirend éves feliilvizsgéalatanak el6készitését;

a honvédelmi nevelési feladatok megvaldsitasat, igy kiilondsen a Hazirend szerinti
kollégiumi élet, napirend betartasat a katonai kollégiumi neveldk utjan;

az intézményben szolgalatot teljesitd hivatasos, szerzodéses és vezényelt tartalékos
alloményu katondk éves kiképzési kovetelményei teljesitésének ellendrzését;

az intézményben szolgalatot teljesitd hivatasos és szerzédéses allomanyl katonak
eldmeneteléhez sziikséges tanfolyamokra, képzésekre torténd beiskoldzas
tervezését és koordinalasat;

a honvédelmi nevelési feladatok megvaldsuldsdnak koordinalasat a székhely
vonatkozasaban, illetve szakmai tdmogatas nyujtasat az NYHK, a HMV HKK és
az SZHK eziranyu tevékenységében;

az intézményi oktatasi-nevelési folyamatok koordinalasanak ellendrzését, a katonai
nevelok munkéjanak dsszehangolasat;

a novendékek palyavalasztasaval, a katonai palyara iranyitassal kapcsolatos
koordinacidjat;

1.2.1.10.a személyi menetlevelek alairasanak jogkorét.

1.2.2.
1.2.2.1.

1.2.2.2.

1.2.2.3.
1.2.2.4.

1.2.2.5.

1.2.2.6.

1.2.2.7.

A szakmai igazgatohelyettes részére atadja

szakmai iranyitas ald tartozo allomény szabadsagoltatdsdnak engedélyezését, az
adott havi munkaidé nyilvantartasok, valamint szolgalati jegyek ellenérzését, azok
alairasanak jogkorét;

a kozvetlen alarendeltségébe tartoz6 személyi alloméany rendkiviili munkaidé- €s
helyettesités elrendelésének, elszamolasanak elokészitdé feladatait, az ezzel
kapcsolatos hatarozatokhoz sziikséges kimutatdsok elkészitését, a végrehajtas
ellenorzését;

a tantargyfelosztas és az orarend elkészitését (a sz€khely vonatkozasaban);

a tandrai helyettesitések szervezését, ellendrzését és nyilvantartasat, az dracserék
koordinalasat;

a szakmai vizsgdk és az agazati alapvizsga eldkészitésének, lebonyolitdsanak, a
sziikséges dokumentumok elkészitésének, a torvényesség biztositasanak feladatait;
a szakmai-gyakorlati oktatas ellenérzésének a feladatat és az ezen tigyekkel
kapcsolatos dontések elokészitésének feladatat;

az egybefiiggd szakmai gyakorlat megtervezését, megszervezését és koordinalasat,
valamint az ehhez kapcsolddd munkaszerzddés megkotésének eldkészitéset,
alairasat és az azzal kapcsolatos ellendrzések elvégzését;
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1.2.2.8.

1.2.2.9.

1.2.3.
1.2.3.1.

1.2.3.2.

1.2.3.3.

1.2.34.
1.2.3.5.
1.2.3.6.
1.2.3.7.
1.2.4.

1.2.4.1.

1.2.4.2.

1.2.4.3.
1.2.4.4.

1.2.4.5.
1.2.4.6.
1.2.4.7.
1.2.4.8.
1.2.4.9.

a Hajdu-Bihar Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval torténd kapcsolattartast,
a résziikre torténd adatszolgaltatas hataridore torténd elkészitését;
az ICDL Vizsgakozpont miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasat.

A taniligy-igazgatasi igazgatohelyettes részére atadja

a szakképzésialapfeladat-ellatashoz kapcsolodo taniigyi feladatok ellatasat és a
KRETA taniigyigazgatasi rendszer teriileteinek 6sszehangolt mitkddtetését, amely
keretein beliil szakmailag iranyitja az NYHK, a HMV HKK ¢és az SZHK eziranya
tevékenységét is;

a szakmai iranyitasa ala tartoz6 allomany szabadsagoltatdsanak engedélyezését, az
adott havi munkaidd nyilvantartasok, valamint szolgélati jegyek ellenérzését, azok
alairasanak jogkorét;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyi allomany rendkiviili munkaidé- és
helyettesités elrendelésének és elszdmolasanak elOkészitd feladatait, az ezzel
kapcsolatos hatarozatokhoz sziikséges kimutatasok elkészitését, a végrehajtas
ellenOrzését;

a raszorultsagi helyzethez és jo tanulmanyi eredményhez kapcsolodo szakképzési
palyéazatok iranyitasat;

a szakképzési 0sztondijjal, illetve a honvéd kdzépiskolai 6sztondijjal kapcsolatos
feladatokat;

az intézményi MIR kidolgozasaért, miikodtetéséért. Feladata a mindség iranyitasi
csoport kozvetlen irdnyitasa.

a tankonyvrendelés folyamatanak ellendrzését.

A kozismereti igazgatdhelyettes részére atadja

a szakmai irdnyitasa ala tartozé allomany szabadsdgoltatasanak engedélyezését, az
adott havi munkaidd nyilvantartasok, valamint szolgélati jegyek ellendrzését, azok
alairasanak jogkorét;

a kozvetlen alarendeltségébe tartoz6 személyi alloméany rendkiviili munkaidd- és
helyettesités elrendelésének és elszdmolasanak az eldkészitd feladatait, az ezzel
kapcsolatos hatarozatokhoz sziikséges kimutatdsok elkészitését, a végrehajtas
ellendrzését;

a felvételi vizsga elokészitését, megszervezését €s lebonyolitasat;

az ¢érettségi vizsgak elOkészitését, lebonyolitasat, az ezzel kapcsolatos
dokumentumok elkészitését, a torvényesség biztositasat;

a beiskolazassal kapcsolatos feladatok végzését;

az orszagos kompetenciamérésben valo részvétel koordinaléasat;

az ADAFOR iskolai adatforgalmazo program kezelését;

a NETFIT mérések koordinalasat;

a kozosségi szolgalat feliigyeletét;

1.2.4.10.a Didkonkormanyzat mitkddésének tamogatasat a székhely tekintetében.

1.2.5.
1.2.5.1.

1.2.5.2.

A HNOR (Debrecen) részlegvezetdje részére atadja

a honvédelmi nevelési feladatok és a honvédelmi alapismeretek tantargy
oktatasanak megvalositdsdhoz kapcsolodd feladatokat, amely keretein beliil
szakmailag irdnyitja az NYHK, a HMV HKK ¢és az SZHK eziranyu tevékenységét
IS;

a szakmai iranyitasa ala tartoz6 allomany szabadsagoltatdsanak engedélyezését, az
adott havi munkaidd nyilvantartasok, valamint szolgélati jegyek ellenérzését, azok
aldirdsanak jogkorét;
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1.2.5.3.

1.2.54.

1.2.5.5.

1.2.5.6.

1.2.5.7.

1.2.6.
1.2.6.1.

1.2.6.2.

1.2.6.3.
1.2.6.4.

1.2.6.5.

1.2.7.

1.2.7.1.

1.2.7.2.

1.2.7.3.
1.2.7.4.

1.2.7.5.

1.2.7.6.

1.2.7.7.

1.2.7.8.

1.2.7.9.

a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyi allomany rendkiviili munkaid6- és
helyettesités elrendelésének és elszamolasanak az elokészitd feladatait, az ezzel
kapcsolatos hatarozatokhoz sziikséges kimutatasok elkészitését, a végrehajtas
ellenOrzését;

az intézményben (székhely és telephelyek) megvalosuld honvédelmi nevelés
koordinalasat, operativ iranyitasat;

a biztonsagtechnikai oktatasok megtartdsanak ellenérzését és azok megtartasanak
elokészitését, valamint az intézmény tlizvédelmével kapcsolatos feladatokat;

az intézményi (sz€khely ¢és telephelyek) ,,Palyamotivacios Hét” megszervezésével,
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat;

a részleg allomanyaban szolgdlatot teljesitd hivatasos, szerzddéses és tartalékos
allomanyt katondk munkaidd-beosztasanak, valamint munkaiddkeretének
elkészitését, vezetését, az ezzel kapcsolatos elszdmolasok elkészitését.

A DHK kollégiumvezetd részére atadja

a szakmai irdnyitdsa ala tartozo6 allomany szabadséagoltatdsanak engedélyezését, az
adott havi munkaidd nyilvantartasok, valamint szolgalati jegyek ellenérzését, azok
alairasanak jogkorét;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyi allomany rendkiviili munkaidé- és
helyettesités elrendelésének és elszdmolasanak az eldkészitd feladatait, az ezzel
kapcsolatos hatarozatokhoz sziikséges kimutatasok elkészitését, a végrehajtas
ellenOrzését;

a kollégiumi tanligyi dokumentacio és adminisztracio ellendrzését;

a kollégiumi nevel6k munkaidd-beosztasanak elkészitését, valamint az éjszakai és
a hétvégi ligyeletek megszervezését;

a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok dontés-elokészitését.

Az igazgatohelyettesek/telephelyvezetdk részére atadja

a telephely szakszeri és torvényes miikodésének iranyitasaval kapcsolatos
feladatokat;
az alkalmazotti jogviszony létesitésével ¢&s megsziintetésével kapcsolatos
dontéselokészito feladatokat;

a taniligyi dokumentécio és adminisztracio ellendrzését;

a KRETA Elektronikus naplé (a tovabbiakban: KRETA E-naplo) telephely szintii
ellenorzését;

a telephely alkalmazotti 4llomanyanak munkaidd-beosztasat, szolgalatteljesitési
idokeret beosztasat, valamint munkaiddkeretének, szolgalatteljesitési idokeretének
jovahagyasat, az elszamolas eldkészitését;

a kollégiumi éjszakai €s a hétvégi ligyeletek megszervezését;

a tanuléi jogviszony ¢és kollégiumi tagsagi viszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos dontések meghozatalat;

a telephely alkalmazotti dlloméanya szabadsagoltatasanak engedélyezését, az adott
havi munkaidd nyilvantartdsanak, valamint szolgélati jegyének ellenérzését, azok
alairasanak jogkorét;

a személyi menetlevelek aldirasanak jogkorét;

1.2.7.10.a telephely alkalmazottai szamara készitett munkakori leirasok elkészitésének

ellendrzési jogkorét;

1.2.7.11.a telephely iizemeltetéséhez sziikséges megrendelések alairasat;
1.2.7.12.a telephely iizemeltetését biztositdé személyi allomany tevékenységeivel
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kapcsolatban keletkezd teljesités igazolasok aldirasat;

1.2.7.13.a telephelyek hibabejelentdinek alairasat;
1.2.7.14.a logisztikai utaltsagi rend (a tovabbiakban: LUR) szerinti szervezethez

megkiildendo napi €lelmezési 1étszam aldirdsanak jogkorét;

1.2.7.15.a LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az intézmény

alegység kodjan 1€évo technikai eszkozok menetleveleinek érvényesitését.

1.2.7.16.Az NYHK igazgatohelyettese részére atadja a telephelyen miikodé Nyelvvizsga

1.2.8.
1.2.8.1.
1.2.8.2.

1.2.8.3.
1.2.8.4.

1.2.8.5.

1.2.8.6.
1.2.8.7.

1.2.9.

1.3.

2.1.
2.1.1.
2.1.1.1.
2.1.1.2.
2.1.1.3.

2.1.14.
2.1.15.

2.1.2.

2.2.
2.2.1.
2.2.1.1.

Kozpont miikddtetésével kapcsolatos feladatokat és a Nyelvvizsga Kozpont
vezetdje iranyitasanak, ellendrzésének jogkorét.

Logisztikai és Ellatasi Fonokség fonoke részére atadja

az intézmény lizemeltetéséhez sziikséges megrendelések alairasat;

az intézmény ilizemeltetését biztositd személyi allomany tevékenységeivel
kapcsolatban keletkezd teljesités igazolasok aldirasat;

a hibabejelentdk, teljesités igazolasok alairasat;

a telephelyek logisztikai szakteriiletének szakmai iranyitasat és ellendrzésének
jogkorét;

a Logisztikai FOnokség 4allomdnydba tartozok  szabadsdgoltatdsanak
engedélyezését, az adott havi munkaidd nyilvantartasanak, valamint szolgalati
jegyének ellendrzését, azok aldirdsdnak jogkorét;

a LUR szerinti szervezethez megkiildendd napi élelmezési 1étszam aldirasanak
jogkorét;

a LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység
kodjan 1évo technikai eszkdzok menetleveleinek érvényesitését;

a telephelyek Logisztikai és Kiszolgald Részleg, részlegvezetdjének, LUR szerinti
szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység kodjan 1évo
technikai eszk6zok menetleveleinek érvényesitését.

A KK HKK igazgaté éltal atruhdzott egyéb jogkorok gyakorldsat az intézmény
Kiadmanyozasi Szabalyzata rogziti.

A KK HKK igazgato részére jogszabdlyban meghatdrozott feladatok ellatasdara
kijelolt személyek

Tankonyvellatasért felelos személy

Feladata:

tartja a kapcsolatot a székhelyen ¢és telephelyeken valamennyi, a
tankonyvellatasban résztvevo személlyel;

tartja a kapcsolatot a Konyvtarellato Nonprofit Kft-vel,

lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést;

atveszi és kiosztja a tankonyveket.

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat a Kozismereti €és Szakmai Oktatasi
Részleg (KK HKK), konyvtaros-tanar munkakort ellaté oktato latja el.

A tankOnyvellatassal kapcsolatos feladatokat a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendeletben foglaltak alapulvételével, valamint a tankdnyvrendelésre
vonatkozo tovabbi jogszabalyokban rogzitettek alapjan kell végrehajtania.
Vagyonnyilatkozatok 6rzéséért felelds személy

Feladata:

kezeli a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasokat és
adminisztraciot;
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2.2.1.2.
2.3.
2.3.1.
2.3.1.1.
2.3.1.2.
2.4.
2.4.1.
24.1.1.
2.4.1.2.
2.5.
2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.
2.6.
2.6.1.
2.6.1.1.
2.6.1.2.
2.7.
2.7.1.
2.7.1.1.
2.7.1.2.
2.8.
2.8.1.
2.8.2.

2.8.3.

az Orzéssel kapcsolatos feladatokat az intézményben a Személyiigyi és Munkaiigyi
Részleg latja el.

Kockazatkezelés ellatasért felelds személy

Feladata:

a belsé kontrollrendszer elemein beliil a kockézatkezelés biztositja, hogy az
intézményi célok elérését veszélyeztetd kockazatok azonositasra, értékelésre €s a
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetek legyenek;

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményben a szakmai
igazgatohelyettes latja el.

OBKR ellatasaért felelds személy

Feladata:

az operativ bels6 kontrollrendszer mikodtetésével, feliilvizsgalataval és
fejlesztésével az intézményben meglévo és mikddtetett belsé kontroll elemeket
egységes szerkezetbe foglalja;

az OBKR-rel kapcsolatos feladatokat az intézményben az adatvédelmi féeldado
latja el.

MIR ellatasaért felelds személy

Feladata:

ellatjia a mindségiranyitdsi rendszer mukddtetésével, feliilvizsgalataval és
fejlesztésével €s a Mindségirdnyitasi Csoport (tovabbiakban: MICS) vezetésével
kapcsolatos feladatokat, az intézményben meglévd és mikodtetett folyamatokat
egységes szerkezetbe foglalja;

a MIR-rel kapcsolatos feladatokat az intézményben a taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettes latja el.

Adatvédelmi és elektronikus informacid-biztonsagi rendszer feleldsi feladatok
ellatasat végzd személy

Feladata:

fé6  feladata az intézmény ¢és telephelyeinek adatvédelemmel és
informaciobiztonsaggal  Osszefiiggd  jogszabdlyi  kovetelményének  vald
megfeleléségét biztositani;

az adatvédelemmel és informaciobiztonsaggal kapcsolatos feladatokat az
intézményben az adatvédelmi féeldado latja el.

Technikai beléptetd rendszerért felelos személyek

Feladata:

az intézmény teriiletére torténd belépés biztositasa a belépésre jogosult allomany
szamara;

a technikai beléptetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményben az igazgatdsagi
foeldado és a rendszergazda latja el.

Nyomozétiszti feladatok ellatasat végzo személyek

Feladata:

a vonatkozd jogszabalyi ¢és belsd rendelkezéseknek, igy kiilonosen a
blintetdeljarasrol szo6l6 2017. évi XC. torvény vonatkozo6 rendelkezései, illetve a
honvédelmi szervezetek, valamint a honvédelmi miniszter fenntartdi irdnyitasa ala
tartozd, honvédelmi szervezetnek nem mindsiilé szakképzd intézményeknél
szolgalatot teljesitd honvédek tekintetében a bilincselekmények parancsnoki
nyomozasarol sz616 8/2023. (IV.20.) HM rendelet eldirdsainak megfelelden torténd
feladat-végrehajtas;

anyomozoétiszti szolgalatot a székhelyen €s telephelyeken 3-3 {6 tiszti rendfokozat
katona latja el szolgalatvezénylésre torténd beosztas alapjan.
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1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

V. Fejezet
A miikodés rendje

Miikodés és benntartozkodds rendje

A tanév szorgalmi idejét az adott tanév rendjét meghatdrozd miniszteri rendelet
hatarozza meg. A tanév helyi rendjét az oktatoi testiilet hatarozza meg €s rogziti az
intézményi éves munkatervben. Az intézményben torténd benntartézkodas rend;jét
a teljes személyi allomanyt illetéen a Hazirend részletesen szabalyozza.

Az oktatok a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatdé altal meghatarozott feladatok
ellatasaval kotelesek tolteni, amelybe bele kell szamitani:

a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban a foglalkozasok ¢és

a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az
aranyossagot és egyenletességet.

Az oktatd a munkabol valdé rendkiviili tadvolmaradéasat legkésobb az adott
munkanapon a munkakezdés el6tt legkésébb 30 perccel koteles jelenteni a
kozvetlen munkahelyi vezetdjének €s ezzel egyidoben a helyettesités szervezéséért
felelés vezetonek. Egyéb esetekben az oktatd az igazgatdtol kérhet engedélyt a
munkabol vald tavolmaradéasra lehetdség szerint legalabb négy naptari nappal
korabban. Engedélyezett tavolmaradas esetén az oktatd koteles irasban tajékoztatni
a kozvetlen munkahelyi vezetdjét, illetve a helyettesités szervezéséért felelds
vezetOt, javaslatot adva a helyettesitésének megvalositdsarol. A tanév végén az
oktatok csak akkor kezdhetik meg szabadsdgukat, ha valamennyi munkéjukat
rendben lezartak és errdl a kdzvetlen munkahelyi vezetdjiiknek beszamoltak.

Az oktatok, kollégiumi nevelStanarok és a nevel6-oktatd munkat segitok
munkarendje:

Az oktatok, kollégiumi nevel6tandrok ¢és a neveld-oktatd munkat segitok
munkaideje heti 40 ora.

Az intézmény oktatéi testiiletének tagjai az Szkr. 135. § alapjan a tanévre vetitett
munkaiddkerete 80%-at, azaz 32 6rat, az igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. Ebbdl a heti kotelezd draszam a tantargyfelosztas alapjan
az oktatok szamara a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében
hatvanot szdzalékaban a foglalkozasok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild,
a szakmai oktatassal 6sszefliggésben elrendelhet egyéb feladatok idétartamat. A
munkaidd fennmaradd részében az oktatd6 munkaideje beosztdsit vagy
felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg. A tanitasi oraval le nem kotott idotartam
alatt egyéb foglalkozasok, valamint a neveld-oktaté munkaval osszefliggd tovabbi
feladatok végzendok, az éves munkatervnek megfeleléen.

A kollégiumi neveldtestiilet tagjainak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
heti 30 ora, a fennmarad6 idétartam alatt egyéb foglalkozasok, valamint a neveld-
oktaté munkaval 0sszefiiggd tovabbi feladatok végezhetdk, az éves munkatervnek
megfelelden. Heti pihendnapokon és iinnepnapokon kollégiumvezetdi beosztas
alapjan hétvégi iigyeletet, valamint hét kozben és hétvégén is éjszakai iigyeletet
latnak el.
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1.6.4. A heti kotelezd oraszam terhére - a tantargyfelosztas alapjan - az oktatdk, illetve a
nevelok szamara az alabbiakban felsorolt tevékenységek, feladatkorok ellatasara
munkaidé-kedvezmény szamolhaté el. Legfeljebb heti 1 o6ra munkaid6-
kedvezmény érvényesithetd: a bazisintézményi program koordinatora, az Alumni
program mikodtetéséért felelés személy, a kdzosségi szolgalat koordinatora, a
kompetenciamérések koordinacids tevékenységét ellatd személy és a DOK
patrondlé tanar részére. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének
mikodtetéséért felelds személy esetén legfeljebb heti 4 6ra munkaid6-kedvezmény
szdmolhat6 el. A munkaidé-kedvezmény csak abban az esetben érvényesithetd, ha
az nem eredményez tobbletmunkat, ekkor a fenti feladatok a neveléssel-oktatassal
le nem kotott munkaidében végzett tevékenységként szamolando el.

1.6.5. Az iskolai teenddk (tanitasi orak) megkezdése elott az orat tartdé oktatonak annyi
iddvel kell korabban megjelennie az intézményben, hogy a sziikséges elokészitd
feladatokat az ora kezdetére el tudja végezni és a tanitasi orat felkésziilve tudja
elkezdeni. Az oktatoknak, kollégiumi neveltanaroknak a munkébdl,
rendezvényrol vald varatlan, elharithatatlan ok miatti tavolmaradasat legkésébb 15
perccel annak kezdete el6tt kozolni kell az igazgatoval, vagy a kozvetlen felettessel.

1.6.6. Betegség vagy rendkiviili esemény esetén a tavolmaradas tényét 7:15 oraig, vagy a
munkaidd kezdete elott legalabb 30 perccel be kell jelenteni telefonon az ligyeletes
vezetonek, aki gondoskodik a helyettesitésrol. A tarsadalombiztositasi ellatasrol
sz0l6 orvosi igazolast a munkaba allas napjan koteles leadni a Személyligyi és
Munkatigyi Részlegnek, a telephelyeken a feladattal megbizott személynek.

1.6.7. Az elrendelt tanitasi orakat, foglalkozasokat a tantargyfelosztas, konkrét idejét az
orarend, az egy¢€b iskolai programokat az éves munkaterv tartalmazza. Az oktatok
az oOraikat az 6rarendben megjeldlt helyen és idoben kotelesek tartani. Ettol eltérni
csak irésos tdjékoztatas és vezetdi (szobeli) utasitds alapjan lehet.

1.6.8. Szakképzd intézményben az oktatok szdmara a kotdtt munkaidének neveléssel-
oktatédssal le nem kotott részében:

1.6.8.1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése;

1.6.8.2. a gyermekek, novendékek teljesitményének értékelése;

1.6.8.3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése;

1.6.8.4. heti egy orat meghalado6 részében a novendékek tobbceélu szakképzd intézményen
beliili onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa;

1.6.8.5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, ndvendékek —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — felligyelete;

1.6.8.6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

1.6.8.7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa;

1.6.8.8. eseti helyettesités;

1.6.8.9. az oktat6i tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység;

1.6.8.10.az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

1.6.8.11.a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa;

1.6.8.12.az osztalyfénoki, kollégiumi ndvendéki csoportvezetdi munkaval Osszefliggd
tevékenység heti két orat meghalado része;

1.6.8.13.0ktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

1.6.8.14.az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténo részvétel;

1.6.8.15.a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része;

1.6.8.16.az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
k6zremukodés;

1.6.8.17.kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa;
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1.6.8.18.
1.6.8.19.
1.6.8.20.

1.6.8.21.
1.6.8.22.
1.6.9.

1.6.9.1.
1.6.9.2.
1.6.9.3.
1.6.9.4.
1.6.9.5.
1.6.9.6.
1.6.9.7.
1.6.9.8.
1.6.9.9.
1.6.9.10.

1.6.9.11.

1.6.9.12.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.10.1.
1.10.2.
1.10.3.

intézményi szertar fejlesztése, karbantartasa;
hangszerkarbantartds megszervezése;
a Szakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa;
a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztdsban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely
szakkor, érdeklddési kor, onképzokor;
sportkor, tomegsport foglalkozas;
egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas;
egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas;
tanuldszoba;
tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas;
palyavalasztast segitd foglalkozas;
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas;
Diakonkormanyzat foglalkozasai;
felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgald csoportos, a novendékekkel vald torddést és gondoskodast biztositd
egyéni, a kollégiumi kdzosségek mukodésével Osszefiiggd csoportos kollégiumi
foglalkozas;
tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, intézmények kozotti
verseny, bajnoksag, valamint
az intézmény Szakmai Programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozés lehet.
Az oktatok napi munkarendjét, a folyosotigyeleti és helyettesitési rendet a szakmai
igazgatohelyettes, (a telephelyeken az igazgatohelyettes) tavolléte esetén a
kozismereti igazgatOhelyettes (telephelyeken a kijelolt oktatd) alakitja ki az
intézmény Ora- munkarendjének fiiggvényében. A napi munkabeosztasok
Osszeallitasanadl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az aktualis napi helyettesitéseket
az lgyeletes vezetd hatarozza meg az Szkr. 135. § (2) bekezdése alapjan; az oktato
havi 16 oranal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.
A nem kizédrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatok
munkaidejének felhasznalasarél maga dont. Az értekezletek, fogadoorak idépontjai
az intézményi éves munkatervben kertilnek rogzitésre. A rendkiviili értekezletekrol,
megbeszélésekrdl az oktatok az elektronikus levelezd rendszeren keresztiil kapnak
értesitést, legkésdbb az értekezletet megeldzd napon.
A heti kotott munkaid6rdl munkaidd nyilvantartast vezetnek, melyet a tairgyhonapot
kovetd honap masodik munkanapjanak végéig leadnak a kozvetlen munkahelyi
vezetdnek. Az oktatok és kollégiumi nevelk esetében a KRETA E-naplé munkaidd
nyilvantartasdban a napi tevékenységek tipusonként torténd ellatdsa rogzitésre
keriil. A munkavégzésbe a tandrat el6készito és befejezo tevékenységet is bele kell
szamitani.
A kollégiumi neveldtanarok egyéb kotelessége:
pedagdgiai-szakmai ismereteiknek fejlesztése, bekapcsolodas tovabbképzésekbe;
a kollégium hagyomanyainak kialakitasa, dpoléasa, tovabbfejlesztése;
a munkatervben meghatarozott feladatok minél eredményesebb megvalositasa;

23



1.10.4.

1.10.5.
1.10.6.
1.10.7.

1.10.8.
1.11.

1.11.1.

1.11.2.

1.11.3.

1.11.4.

1.12.
1.12.1.

1.13.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.2.4.
2.2.5.

torekedjenek arra, hogy Oszinte, nyilt kollégiumi neveld-névendék kapcsolatot
teremtsenek a rajuk bizott fiatalokkal, hogy a novendékek egyéni problémaikkal
megkeress€k, azok megoldasdhoz igényeljék a kollégiumi neveldk tanicsait,
segitseget;

gondoskodjanak a novendékek szamara sziikséges tanulmanyi segitségrdl, az
¢letpalyara torténd felkészitésrol, képességeik fejlesztésérol,

felelosséggel tartoznak a gondjaikra bizott novendékek egyéni fejlédéséért,
tanulmanyi munkajaért, miivelodéséért, egészséges €letmodjaért;

részvétel a kollégiumi és iskolai rendezvényeken, oktatdi testiileti, kollégiumi
nevelOtestiileti értekezleteken;

az étkezés megrendelésének dsszehangoldsaban vald kozremiikddés.

A KK HKK nem oktatdsi tevékenységet ellatdé személyi allomanyanak
benntart6zkodasi rendje az intézményben:

A személyi allomany munkaideje heti 40 ora. Az intézményben torténd
benntartézkodasukat a részletes munkakori leirasuk tartalmazza.

A munkaidé megkezdése eldtt az alkalmazottaknak annyi idével kell korabban
megjelennie az intézményben, hogy a sziikséges elokészitd feladatokat napi
munkaidd kezdetére el tudja végezni. A KK HKK személyi allomanyanak a
rendezvényekrdl valo varatlan, elhérithatatlan ok miatti tdvolmaradasat legkésdbb
15 perccel annak kezdete elott kozolni kell az igazgatdval, vagy a kozvetlen
felettessel.

A Portaszolgalat tagjai a szolgalat atadas-atvétel lebonyolitasa érdekében kotelesek
pontosan, idében a szolgalati helyiikon megjelenni.

A személyi allomany munkaidejérdl egyéni munkaidd nyilvantartast vezet, melyet
az aktualis honapot kovetd honap masodik munkanapjanak végéig lead a kdzvetlen
munkahelyi vezetdnek, aki alairdsaval jovahagyja azt.

Katonai oktatdkra, neveldkre vonatkozo specidlis szabalyok:

A katonai oktatok a honvédelmi nevelés-oktatas, a katonai testnevelés, a specidlis
eronléti, alaki- és menetgyakorlatok szervezését, vezetését végzik. Feladatuk a
versenyfelkészités, kozép és emelt szinti katonai/honvédelmi alapismeretek
tantargy oktatdsa, a honvéd kadét programon beliil a honvédelmi tantargyak
oktatasa, palyara irdnyitas, kapcsolattartas sziilokkel, oktatokkal, kollégiumi
nevel6tanarokkal. Foglalkozasok tartdsaval, személyes példamutatassal a
kozosségformalas, a bajtarsiassag, a hazaszeretet értékeinek kozvetitése a kiemelt
cél.

Az altalanosan kovetendd viselkedési normakat alkalmazni kell az intézménybe
belépd, ott tartdzkodd, az intézménnyel mas jogviszonyban nem allo személyekre,
valamint minden olyan személyre, aki valamilyen szerzddéses jogviszonybol
szarmaz0 iigyben tartdzkodik az intézményben a szerz6désben foglaltak mértékéig.
A vezetok benntartozkoddsa és az intézmény rendjének fenntartdasa

A tanitasi napokon reggel 7:30 ora és délutan 16:00 kozott az igazgatd és helyettesei
(telephelyeken az igazgatohelyettes, vagy kollégiumvezetd) koziil egy vezetonek
az intézményben (feladatellatasi helyen) kell tartozkodnia, aki ellatja az iigyeletes
vezetd feladatait.

Az ligyeletes vezetd feladatai:

a tanitasi nap kezdetével kapcsolatos teenddk elvégzése;

folyosoi (szint) tigyelet ellatasanak ellenérzése;

oktatoi helyettesitések megoldasa, szervezése;

napi események figyelése, jelzési kotelezettség;

kollégiumok esetében napi 1étszdmadatok nyilvantartasa.
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2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

3.1.1.

3.2

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.3

3.3.1.

Délutan 16:00 6ratdl masnap reggel 7:30 ordig a kijelolt foiigyeletes kollégiumi
neveld tartozik feleldsséggel az intézmény rendjének megtartasaért. Ebben az
ligyeletes portas, a kollégiumi nevelok és a hivatdsos, szerzddéses, tartalékos
allomanyban 1év0 katonak nyujtanak neki segitséget.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei (telephelyeken az igazgatohelyettesek,
vagy kollégiumvezetdk) koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
oktato6i testiilet egyik tagjat vagy felel0s dolgozdjat kell megbizni. A megbizést a
dolgozok tudomasara kell hozni.

A Portaszolgalat feladatainak ellatasarol szolgalati intézkedés rendelkezik.

Az intézményben reggel 7:30 6ratdl és az orakozi sziinetek idején oktatoi ligyelet
mikddik. Az tigyeletes oktatd koteles az tigyeleti id6 kezdete el6tt legalabb 10
perccel kordbban a helyszinén megjelenni €s a rabizott épiiletrészben a Hazirendben
rogzitettek alapjan a novendékek magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az intézmény nyitvatartasi idején tal és az intézményen kiviili foglalkozasok
idétartama alatt, a szervezett foglalkozast tartd oktato, illetve kollégiumi
neveldtanar tartozik felelosséggel az altala tartott foglalkozasok résztvevoinek
feligyeletéért. Intézkedési kotelezettsége van barmilyen rendkiviili esemény
bekovetkezésekor. Gondoskodnia kell a foglalkozashoz hasznalt helyiség,
berendezés biztonsagarol, koteles az elektromos berendezéseket aramtalanitani, a
villanyokat leoltani, ablakokat, ajtokat a szokasos moédon bezarni.

Sajat tulajdonu eszkozok intézményi kezelése

Az intézmény személyi allomanya a sajat tulajdonukat képezd személyes targyaikat
engedély nélkiil behozhatja.

Nem személyes jellegl targyak (sajat tulajdonu elektronikai és nem elektronikai
oktatési és oktatdshoz kapcsolodo eszkdzok) esetében koteles engedélyt kérni €s
tételes listat (kapujegyet) késziteni a behozott eszk6zokrdl, amelyek a hasznalatot
megeldzéen bevizsgalasra kell, hogy keriiljenek. Az igy behozott eszkdzok
intézménybdl vald kivitelérdl a tulajdonos koteles irdsban tijékoztatast adni a
Logisztikai és Ellatasi Fonokség (telephelyeken a Logisztikai és Kiszolgalo részleg
részlegvezetdjének) fonokének.

Az intézménnyel jogviszonyban allokra vonatkozo szabalyok

Az iskola és a kollégium épiiletét, helyiségeit, berendezéseit csak rendeltetésiiknek
megfeleld célra lehet hasznalni. A hasznalat sordn tligyelni kell az allagmegdvasra.
Ennek betartasaért az intézmény minden alkalmazottja, lakdja, az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allo valamennyi személy felelOs.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato,
telephelyen az igazgatohelyettes ¢és a leltarfelelés alkalmazott egyiittes
engedélyével, atvételi elismervény (kapujegy) ellenében lehet.

Az intézményt szerzddés alapjan hasznalok csak a szerzddésben rogzitett ideig
tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felel6sséggel tartoznak. A felel6sségi szabalyokat a szerzédés
tartalmazza.

Az intézmény személyi alloménya koteles munkédja soran az anyagkezelési,
leltarozasi és egyéb szabalyokat betartani, annak megfelelden eljarni.

Az oktatok munkavégzéséhez hasznalhato eszkdzok

Az intézmény alkalmazottai az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkaphatjak a tanitashoz sziikséges tankonyveket, hanghordozokat. Az eszk6zok
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3.3.2.

4.1.

4.2.

5.2.

6.2.

biztositasa a konyvtar kolcsonzési szolgaltatasa keretében torténik, a kiadott
eszkozokért az oktatd anyagi felel0sséggel tartozik.

Az oktatdshoz haszndlt informatikai eszkdzoket az intézmény rendszergazdajaval
egyeztetett modon lehet igénybe venni a tanorai oktatashoz.

Az intézmény  vezetésének ar  oktatokkal, alkalmazottakkal valo
kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény vezetése személyesen, irasban vagy a hivatalos levelezérendszeren
keresztiil tart kapcsolatot az intézmény oktatoival, a munkakozosségek tagjaival, az
egyéb alkalmazottakkal.

A kovetkezd napra vonatkozd rendelkezéseket a hivatalos levelezérendszeren az
el6z6 nap 16:00 o6raig van lehetdség kozolni. Ezt kdvetden a kovetkezd napra
vonatkoz6 rendelkezéseket csak gy lehet kiadni, ha arrdl a cimzett igazolhatéan
tudomast szerez. Egyéb esetekben kozvetleniil szoban kell azt k6zolni, vagy irasban
a cimzett részére at kell adni.

Kirdandulasok szervezése

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények eredményesebb teljesiilése, a
nevelémunka eldsegitése érdekében évente altaldban egy alkalommal — az
igazgatoval elére — egyeztetett idOpontban az osztdlyaik szamdra fakultativ
kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason oOnkéntes, a
felmeriilé koltségeket a sziildknek kell fedezniiik. A kirandulés tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoknek kirdnduladsi tervben rogziteni, és az igazgatoval,
telephelyen az igazgatohelyettessel engedélyeztetni kell. Ezen a részvétel a tanulok
szdmara ajanlott. Tanitasi napot érint6 kirandulds esetén, aki valamilyen alapos
indokkal (anyagi, egészségiigyi) nem tud részt venni, annak a szamara a tanulmanyi
kotelezettség teljesitését mas modon biztositja az iskola.

Egyéb kirandulasok szervezését az igazgatd vagy a telephelyvezetd engedélyével
lehet szervezni. Az intézmény altal szervezett kiilsé helyszinen megvalosuld
programokon a ndvendék részvételéhez a torvényes képviseldje a KRETA E-
naplén keresztiil jarul hozza a szervezé altal a KRETA E-iigyintézés modulban
kiildott engedélykérés jovahagyasaval.

Egyéb, a honvédelmi neveléssel kapcsolatos foglalkozdsok formdi, idokeretei

Az intézmény Szakmai Programjaban megjelenitett honvédelmi nevelés
hatékonysaga elomozditasa érdekében a novendékek heti 2 ora rendszerességgel
komplex honvédelmi foglalkozasokon vesznek részt. A foglalkozasok gyakorlati
jellegliek, intézményi tomegsportként keriilnek rogzitésre, azokat testneveld
tanarok bevonasaval katonai oktatok vezetik.

Egyéb hétvégi szabadidds honvédelmi foglalkozasok szervezése is engedélyezett a
novendékek szabadidejének terhére, amelyekrol az igazgatod vagy a telephelyeken
az igazgatohelyettes engedélyezése esetén a sziilot a foglalkozast vezetd oktatd
legalabb egy honappal kordbban irasban (KRETA rendszeren keresztiil)
tajékoztatja.

A munkanapok rendje

A tanitds 6t napos munkahetekre készitett orarend szerint folyik. Az iskolaban a
tanitasi orakat a jogszabalyok szerint legfeljebb 7:15 o6ra és 19:00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi napokon a kotelezd tanorai foglalkozdsok kezdd
1d6pontjat, a sziinetek idejét a Hazirend tartalmazza.
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1.1.3.

A tanitési orék, a csengetési, valamint az oktatdi iigyelet rendjét a Hazirend ¢és az
éves ligyeleti beosztas hatarozza meg.

A ndvendék a tanitasi ordk ideje alatt csak az osztalyfonoke — tavollétében a részére
orat tartdo oktato — engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. A novendék
eltdvozasanak tényét az engedélyezd jelenti az intézmény vezetdjének (tavolléte
esetén a jelen szabalyzatban meghatarozott ligyeletes vezetonek). A tanitasi id6
végén a novendékek csoportosan tavoznak az iskola épiiletébdl. A kollégiumi
intézményegységek (NYHK, SZHK) esetében eltérd szabalyok is (kiilondsen a
kozlekedésre) megallapithatok, amelyeket a telephelyek igazgatohelyettesei sziiloi
értekezleten kozolnek a sziilokkel.

Szorgalmi idében a novendékek hivatalos tigyeinek intézése az iskolatitkari és
kollégiumi titkari irodaban torténik.

Az intézménybe belépd sziiloket és latogatokat a Portaszolgalat fogadja.

A tanodran kiviili foglalkozasokat a délutani intézményi nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd vagy a telephelyvezetd engedélyével
lehet.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet az intézmény igazgatdja vagy a
telephelyen az igazgatohelyettes hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt
az intézmény honlapjan elérhetové teszi a sziilok, a novendékek és az oktatok
tajékoztatasa céljabol.

Az OBKR és az integritasiranyitdsi rendszer

A KK HKK OBKR-nek és azon beliil a KK HKK integritas iranyitasi rendszerének
kiadasaért, mukodtetéséért, karbantartasaért ¢és fejlesztéséért az intézmény
igazgatdja felelds.

A KK HKK belsé kontrolltevékenysége a honvédelmi szervezetek belsd
kontrollrendszerének kialakitasarol, miikodtetésérdl és fejlesztésérdl szolo HM
utasitas és a KK HKK OBKR Szabdlyzata alapjan valosul meg.

Az OBKR fogalmi korébe tartozd szervezeti integritas, illetve az azt sértd
események eljarasrendjével kapcsolatos részletszabalyok a belsé szabalyozdkban
keriilnek rogzitésre.

Tekintettel arra, hogy az OBKR fogalmi kore kibéviilt a szervezeti integritas, illetve
az azt sértd események eljarasrendjével, ennek megfelelden a belsd szabalyozokban
kiilon részletszabalyok keriilnek rogzitésre.

Az intézmény integritdsiranyitasi rendszerével és belsé kontrollrendszerével
kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi foel6ado latja el.

V. Fejezet
A kapcsolattartas rendje

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartds rendje

Vezetok kapcsolattartas rendje és forméja

A KK HKK tobbceélt szakképzd intézményként miikodik.

A DHK, NYHK, HMV HKK ¢és az SZHK a KK HKK intézményegységeként,
telephelyeként miikodik.

A HMV HKK, az NYHK ¢és az SZHK ¢lén az igazgatdhelyettes (telephelyvezetd)
all, aki vezetdi feladatait az intézmény igazgatdjanak iranyitasaval végzi.
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Az intézményben vezetdi munkakort betoltd személyek személyesen, irdsban vagy
a hivatalos levelezérendszeren keresztiil tartjdk a kapcsolatot az intézmény
oktatoival, a munkakozosségek tagjaival, az egyéb alkalmazottakkal.
Tervezd-szervezd zaszlosok koordindcios értekezlete

A tervez6-Szervezd zaszlosok szakmai vezetdje a KK HKK Igazgatosag tervezo-
szervezd zaszlosa, aki parancsadasi, utasitasi és ellendrzési jogkorrel bir a tervezo-
szervezd z&szlos beosztdst betoltdk iranyaba. A megtett intézkedésekrol
jelentéstételi kotelezettsége van a KK HKK igazgatoja felé.

A KK HKK ¢és a telephelyek tervezd-szervezd zaszlosai havi 1 alkalommal és
sziikség szerint infokommunikacidés eszkdzon keresztil munkamegbeszélést
tartanak.

A megbeszélések alkalmaval:

egyeztetik az éves munkatervekben meghatarozott ¢s egyéb programok, feladatok
¢és rendezvények terveit, végrehajtasuk rendjét;

pontositjak a napi parancs és a munkaidokeretben foglalkoztatottak havi munkaidd
beosztasara, kollégiumi tigyelet elrendelésére, szolgélatteljesitési iddkeret
megallapitdsara, munkarend meghatarozasara és a szolgalatteljesitési 1d6
beosztasanak meghatarozasadra kiadott havi parancsok tartalmi és formai
kovetelményeit.

A megbeszélések zarasaként ki kell térni a tervezd-szervezd zéaszldsok
munkakorével kapcsolatban felmertilt problémakra és megoldasukra javaslatot kell
tenni a KK HKK tervez6-szervezd zaszlosa felé.

A sziilok, novendékek tajékoztatisanak formdja

A sziil6kkel valo kapcsolattartas formai:

Sziiléi értekezletek: az intézmény tanévenként legalabb kettd sziildi értekezletet tart.
Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol a székhelyen az igazgatd, a
telephelyeken az igazgatohelyettesek, valamint az osztalyfénok/kollégiumi neveld
rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze. Osszevont sziil6i értekezletet a
székhelyen az igazgatd, a telephelyeken az igazgatohelyettesek (telephelyvezetdk)
vezetdk hivhatnak dssze. Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk/kollégiumi
neveld tartja.

Oktato1 fogadoorak: az oktatoi fogaddorak rendje az intézmény honlapjan, valamint
a KRETA Elektronikus naploban megtalalhaté. Az oktatok megkeresése az adott
idépontban (vagy esetenként egyénileg egyeztetett id6pontban) személyesen vagy
telefonon lehetséges.

A szil6k irasbeli tdjékoztatasa: az intézmény vezetdi, az oktatok és az
osztalyfénokok a KRETA E-naplo vezetésével tesznek eleget tajékoztatési
kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel elsédlegesen a KRETA E-
naplé révén kiildott elektronikus levéllel vagy telefonon torténhet.

Az osztalyfénok a KRETA E-naploba tett bejegyzéssel, a KRETA E-napld
tizenetkiildd funkcidjaval vagy elektronikus levéllel értesiti a sziiloket a novendék
gyenge, esetleg hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége
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esetén. A KRETA E-naplé utjan automatikus iizenettel tajékoztatja a sziiléket a
fogaddorakrol.

2.1.6. Az osztalyfénok a KRETA E-naplé utjan értesit a sziildi értekezletek iddpontjarol
¢s mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény eldtt.

VI. Fejezet
A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a belsé ellendrzési rend
1. A képviselet szabadlyai
1.1. Az intézményt az igazgatd képviseli minden hivatalos iigyben, a fenntarto, az

ellendrzo szervek, a hatésagok €s a kiilso partnerek felé. Az intézmény képviseletét
az igazgatd atruhazhatja az igazgatOhelyettesekre, telephelyeken az
igazgatohelyettesekre, vagy kollégiumvezetdkre. Az intézmény képviselete soran
mindig annak céljait szem el6tt tartva kell eljarni.

1.2. Az intézmény jogi képviseletét az Uttv. vonatkozo rendelkezései alapjan a HM
Igazgatasi ¢és Jogi Képviseleti Féosztaly kamarai jogtanacsosa a munkaltatojaval
iranyitasi vagy fenntartdi viszonyban all6 szerv, mint tigyfele szamara gyakorolja,
figyelemmel a honvédelmi szervezetek jogi képviseletérdl szolo 18/2011. (XI1.29.)
HM rendeletben foglaltakra.

2. A kiadmanyozds szabdlyai
2.1. A kiadmanyozasi jogkordket az intézmény Kiadményozasi Szabélyzata rogziti.
2.2. Az intézményi bélyegz6 hasznalatara az igazgato jogosult.

2.3. Az egyéb beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a sajat ligykoriiknek megfelelden a
résziikre biztositott bélyegzdék hasznalatira jogosultak a székhelyen ¢és
telephelyeken is, amely felsorolast a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

2.4. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
Kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatdja egy
személyben jogosult. Az intézmény cégszerli alairasa az igazgato aldirasaval és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomataval érvényes.

2.5. A DHK esetében a kollégiumi taniigyi adminisztracio, a kollégiumi nevelok
munkdja, az iigyeletek megszervezése, valamint a kollégiumi tagsagi viszony
l1étesitéseével €s megsziintetésével kapcsolatos feladatok dontés-elOkészitését a
DHK kollégiumvezetdje gyakorolja.

2.6. Az NYHK esetében a kollégiumi taniigyi adminisztracio, a kollégiumi neveldk
munkdja, az iigyeletek megszervezése, valamint a kollégiumi tagsagi viszony
1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok tekintetében az NYHK
igazgatohelyettes dont.

2.7. A HMV HKK esetében az iskolai és kollégiumi taniigyi adminisztracio, az oktatok
¢s a kollégiumi neveldk munkaja, az ligyeletek megszervezése, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
tekintetében a HMV HKK igazgatohelyettese dont.

2.8. Az SZHK esetében a kollégiumi taniigyi adminisztracid, a kollégiumi nevel6k
munkdja, az iigyeletek megszervezése, valamint a kollégiumi tagsagi viszony
1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok tekintetében az SZHK
igazgatohelyettese dont.

2.9. Feladataikat a honvédelmi nevelés érvényre juttatasa, a katonai és honvédelmi
alkalmazott neveldk-oktatok munkajanak osszehangolasa érdekében az igazgatd
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3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.1.
3.2.

iranyitasaval, vele egyeztetve végzik. A DHK kollégiumvezetd akadalyoztatasa,
tavolléte esetén az adott kollégiumi munkakozosség-vezetd teljes felelosséggel
vezeti a kollégiumot. A HMV HKK igazgatohelyettes akadalyoztatdsa, tavolléte
esetén a HMV HKK HNOR részlegvezeto teljes felelosséggel vezeti a HMV HKK-
t. Az NYHK ¢és az SZHK igazgatohelyettes (telephelyvezetd) akadalyoztatasa,
tavolléte esetén a kollégiumvezeto teljes felelosséggel vezeti a kollégiumot.

A belso ellenorzési rend

A KK HKK vonatkozasaban az allamhéztartasi belso ellendrzési tevékenységét az
intézményi belsé ellendri beosztas feltdltetlensége idején a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 15. § (4) bekezdés alapjan az MH BI 11. pctt. dd. Belsé Ellendrzési
Alosztalya latja el.

Az intézmény integritasiranyitasi rendszerével ¢és belsd kontrollrendszerével
kapcsolatos feladatokat az adatvédelmi foeléado latja el.

Az adatvédelmi féeléadd adatvédelmi ellendrzést végez annak érdekében, hogy
meggy6z0don arrdl, hogy az intézmény egyes szervezeti elemeinél, az
adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyoknak ¢és belsé szabalyzatoknak
megfeleléen kezelik-e az adatokat. Az ellenOrzést tervezetten évente egy
alkalommal kell végrehajtani.

Az elektronikus informacidbiztonsagért felelés személy az informaciobiztonsagi
eldirasok betartasanak biztositasa érdekében a felhasznalok informaciobiztonsagi
tovabbképzését, ez iranyu tevékenységiik koordinalasat és ellendrzését végzi.
Tervezetten évente egy alkalommal folytat le ellendrzést.

A munkavédelmi féeléadd az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megvalosulasa érdekében az intézmény és
telephelyeinek kezelésében, valamint hasznalataban 4all6 objektumokban a
jogszabalyoknak megfeleléen ellendrzi a munka-, tliz- és egészségvédelmi
tevékenységet a vonatkozd belsd szabalyzdkban foglalt eljarasrend szerint.

VII. Fejezet
A KK HKK kozosségei

Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézményi novendékek, az intézményben foglalkoztatott
honvédelmi alkalmazottak, az ide vezényelt, szolgalati jogviszonyban all6 oktatok,
kollégiumi neveldtanarok €s az oktaté munkat kdzvetleniil segiték dsszessége.

Osszevont alkalmazotti kéz0sség

Az intézményben foglalkoztatottak kozossége. Tevékenységében az alkalmazas
idejétdl fliggetleniil (teljes vagy részmunkaidés) mindenki részt vehet: hivatasos,
szerzédéses, tartalékos allomanyban 1évé katondk, illetve akit honvédelmi
alkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatnak. Nem tagja az alkalmazotti kozdsségnek,
aki megbizasi- vagy vallalkozdi szerzddés alapjan végez munkat.

Az oktatdi testiilet

Az intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve.

Az oktatoi testiilet tagjai, akiket oktatd €s kollégiumi neveldtanari munkakorben —
fiiggetlentil a foglalkoztatas formajatol és idejétél — foglalkoztatnak. Az 6raado6 — ide
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3.3.

3.4.

3.5.

3.5.1.
3.5.2.
3.5.3.
3.5.4.
3.5.5.

3.5.6.
3.5.7.

3.5.8.

3.5.9.
3.5.10.
3.5.11.

3.6.

4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.
4.2.6.
4.3.

4.3.1.

nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité déraadot — az oktatoi testiilet
dontési jogkorébe tartozo tligyekben — a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo
személyek fegyelmi ligyei, illetve a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek
kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A KK HKK telephelyein tartott
oktatoi testiileti tilések soran késziilt jegyzOkonyveknek tartalmaznia kell az adott
targykorben megfogalmazott véleményt, javaslatot, észrevételt. Az tilésrdl késziilt
hitelesitett jegyzokonyvet elektronikus ton tovabbitani kell a KK HKK szervezeti
e-mail cimére.

Az oktatdi testiilet {ilése akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Az oktatoi testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, vagy jelen
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Az oktatdi testiilet dont:

az intézmény Szakmai Programjéanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadésarol;

az intézmény SZMSZ-ének ¢és Hazirendjének elfogadasarodl;

az éves munkaterv elfogadasarol;

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol;

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol;

a novendékek magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a ndvendékek
osztalyozdvizsgara bocsatasarol;

az intézményben torténd évfolyamismétlés lehetdségérdl, ha a novendék a
tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti az Szkr. 14. § (4) bekezdése alapjan;

a novendékek, illetve képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben;
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatoi testiilet valamennyi feladatkorébe tartozo gyakorlasi jogat fenntartja,
jogszabalyban biztositott feladatkdrének gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

A telephelyeken az oktatoi testiilet azokban az ligykdrokben hozhat 6nallo dontést,
amelyet jogszabaly nem utal az igazgatd hatds- és jogkorébe. A telephelyeken igy
meghozott és végrehajtott dontésekrdl (pl. tanuldi/kollégiumi tagsagi jogviszony
létesitése/megsziintetése, novendéki fegyelmi eljarasok stb.) a vezetdi értekezleten
az igazgatOhelyettesek (telephelyvezetdk) jelentési kotelezettséggel tartoznak az
1gazagato irdnyaba.

A munkakozosségek

Egy azonos szakteriileten mitkodé legalabb 6t oktatd szakmai munkakdzosséget
hozhat létre. Egy szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre.

A KK HKK székhelyén miikodd szakmai munkakozosségek:

human;

real;

osztalyfénoki;

szakmai;

kollégiumi;

honvédelmi nevelési-oktatasi.

A HMV HKK telephelyen miikodé szakmai munkakozosségek:

kozismereti és szakmai;
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4.3.2. kollégiumi.
4.4, Az NYHK ¢s az SZHK telephelyeken miikodo szakmai munkakdzosségek:
44.1. kollégiumi.

4.5, Az intézményben miikod6 munkacsoportot a székhely és telephelyek delegalt oktatoi
alkotjak:

45.1. MICS.

5. Didakénkormanyzat

5.1. A novendékek és a novendéki kozosségek érdekeinek képviseletét a DOK latja el.
A DOK a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokkel rendelkezik, és
tevékenységét sajat SzZMSz-e szerint folytatja. A DOK munkéjat patrondlé tanar
segiti. A KK HKK székhelyén, valamint a KK HKK telephelyein 6nall6 DOK
miikddik. A KK HKK székhelyén és telephelyein a DOK-kel valo kapcsolattartas
folyamatos, melynek feleldse az intézményben, valamint a telephelyen illetékes
DOK patronalé oktato.

5.2. A DOK munkajat az igazgato; a telephelyeken az igazgatohelyettesek segitik.
Ennek keretén beliil gondoskodnak a DOK elhelyezési feltételeirél, a programok
szervezését segitik stb.

5.3. Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek (telephelyvezetok) havonta megbeszélést
folytatnak a DOK vezet6ivel.

6. Képzési Tandcs

6.1. A helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a szakképzd intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként
mikod6 Képzési Tanacs hozhatd 1étre. A Képzési Tanacs figyelemmel kiséri a
tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka eredményességét. A
Képzési Tanacs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
az intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A Képzési Tanacs
véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a Képzési Tanacs véleményét a szakképzd
intézmény Szakmai Programjanak, SzMSz-énak és Hazirendjének elfogadasa és
modositasa el6tt. A Képzési Tanacsot 30 napra létre kell hozni, ha azt a kiskoru
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb
kettonek a képviseldi kezdeményezik.

6.2. Az intézményben jelenleg nem miikddik.
7. Honvédelmi Alkalmazottak Tandcsa
7.1. Az intézményben Honvédelmi Alkalmazottak Tandcsa mitkddik. A Honvédelmi

Alkalmazottak Tandcsa és a tobbcélu szakképzd intézmény kapcsolatrendszerét
érintd egyes kérdéseket a Honvédelmi Alkalmazotti Szabalyzat allapitja meg.
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1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.
1.10.1.

1.10.2.
1.10.3.

1.10.4.
1.10.5.
1.10.6.

VIII. Fejezet
Kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

A KK HKK kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezt a
feladatat megoszthatja, atadhatja kozvetlen munkatarsainak ¢€és mas, az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyeknek eseti vagy élland6 megbizas
alapjan. Az igazgatOhelyettesek, igazgatOhelyettesek (telephelyvezeték) a
hataskorok atruhazasabol adodo feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a
kiilso szervekkel, szervezetekkel, intézetekkel és intézményekkel.

A KK HKK az éves szakmai munkajat az intézmény hatalyos Alapité Okirataban,
a szakképzést és a kollégiumi nevelést meghatarozd jogszabalyok, a kultaraért és
innovacioért felelés miniszter altal kiadott, a szakképzésben alkalmazandd tanév
rendje alapjan elkészitett, a HM, mint fenntartd altal jovahagyott munkaterv
alapjan, valamint az intézményi alapdokumentumokban foglaltak szerint végzi.

A KK HKK kozremiikodik a HM altal timogatott, kdzépiskolasok szamara nyujtott
nevelési program, a Honvéd Kadét Program (a tovabbiakban: HKP)
végrehajtasaban.  Ennek  keretében  egylittmikodik a  HKP  tovabbi
partnerintézményeivel, valamint végrehajtja a fenntart6 altal — a HKP keretén beliil
— meghatarozott feladatokat.

Az intézmény logisztikai, pénziigyi és szamviteli utaltsdgi rendje alapjan
kozvetleniil tarthat kapcsolatot az ellato szervezetekkel.

A KK HKK mindennapi oktatési €s nevelési munkdjahoz kapcsolodoan kozvetlen
kapcsolatot tarthat az oktatast és szakképzést iranyitod szervezetekkel, valamint az
egyeb allami, onkormanyzati, kulturdlis és civil szervezetekkel, allami és nem
allami oktatasi intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szaktertileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival. Ezek a kapcsolatok altaldban informalisak, de lehetnek szervezett
Osszejovetelek, gytilések, konferenciak is.

Az intézményt az Onkormanyzati szerveknél, hatésagoknal €és minden kiilsd
szervnél az igazgatd, akadéalyoztatdsa esetén a székhelyen feladatot ellato
igazgatohelyettesek valamelyike képviseli.

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart az igazgatd, a helyettesei és a
szakligyintézok révén a fenntart6 HM-mel, az MH Bl 11. pctt. dd. logisztikali,
pénziigyi szerveivel, a Honvéd Vezérkar (a tovabbiakban: HVK) Személyzeti
Csoportfonokseéggel ¢s a Magyar Honvédség (a tovabbiakban: MH) egészségiligyi
szerveivel, valamint egyéb katonai szervezeteivel a HVK f6nokének engedélye
alapjan.

Az igazgatd az intézménnyel kapcsolatban 4ll6 mas intézmények igazgatdival
egylittmiik6dé munkakapcsolatot alakitott ki.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart

a HM-mel ¢és az MH intézmény fenntartasdval és lizemeltetésével kapcsolatos
szerveivel,

a Klebelsberg Kozpont teriiletileg illetékes Tankeriiletével,

a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a Debreceni Pedagogiai
Oktatasi Kozponttal;

az Oktatasi Hivatallal;

a teriiletileg illetékes Kormanyhivatal Hatosagi Féosztalyaval;

a tertiletileg illetékes Szakképzési Centrummal;
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1.10.7.
1.10.8.
1.10.9.

1.10.10.
1.10.11.
1.10.12.
1.10.13.
1.10.14.
1.10.15.
1.11.
1.11.1.
1.11.2.
1.11.3.
1.11.4.
1.11.5.
1.12.
1.12.1.

1.12.2.

a teriiletileg illetékes varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval,

a teriiletileg illetékes Csaladsegito- és Gyermekjoléti Kozponttal;

a telephelyek teriiletileg illetékes allami szervezeteivel, szakhatdsagokkal, valamint
egyhazi, magan szervezetekkel,

a teriiletileg illetékes Onkormanyzat szakigazgatési szerveivel;

a teriiletileg illetékes Rendor-fokapitanysaggal;

a tertiletileg illetékes Katasztrofavédelmi Igazgatdsaggal;

a teriiletileg illetékes tarsintézményekkel, kozépiskolakkal és altalanos iskolakkal;
a magyarorszagi felsdoktatasi intézményekkel;

a Honvédelmi Sportszovetséggel.

A kapcsolattartas modjai:

hivatalos levél, feljegyzés;

elektronikus levél, feljegyzés;

szakmai eldadason, konferencian valo részvétel;

szakmai megbeszélésen valo részvétel;

telefonos adatszolgaltatas és tajékoztatas.

A Pedagogiai- és Szakmai Szolgéalatokkal vald kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja a felelds, a gyakorlati kapcsolattartast
az iskolatitkar/kollégiumititkar és az igazgatohelyettesek végzik.

Formaja:

1.12.2.1. telefonos egyeztetés;
1.12.2.2. papir vagy elektronikus alapt tajékoztatas;
1.12.2.3. személyes megbeszélés.

1.13.
1.13.1.

1.13.2.

1.13.3.

1.14.
1.14.1.

1.14.2.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartast a KK HKK székhelyén és a telephelyek esetében az
ifjasagvédelemmel megbizott felelds latja el.

Az osztalyfonokok, a kollégiumi neveldk ¢és a katonai neveldk az
ifjasagvédelemmel megbizott feleldst minden esetben tajékoztatjadk a fennallo
problémakrol. Az ifjusdgvédelemmel megbizott felelds felveszi a kapcsolatot a
szakemberekkel, és megteszi a sziikséges intézkedést.

Igazolatlan mulasztas esetén az intézmény a torvényi eldirdsoknak, valamint a
Hazirendnek megfelelden problémajelzé adatlapon értesiti a teriiletileg illetékes
Gyermekjoléti Kozpontot, KRETA E-naplon keresztiil a torvényes képvisel6t. Ha
sziikséges ¢és indokolt, esetmegbeszélésen vesz részt az intézmény
ifjasagvédelemmel megbizott felelése. Az intézmény a szakmai szervezetek
meghivasara tanacskozéason, esetkonzultacion, forumon, szakmai napokon vesz
részt. Az intézményi kereteken beliil mar nem kezelhetd problémakat (pl. tartds
igazolatlan hianyzas, agresszid, magatartaszavar) sziikséges idében jelezni, ami
lehetdséget nyujt az esetek hatékonyabb megoldasara. Jelzések tartalmazzdk az
intézmény altal megtett intézkedéseket, ami alapjat képezi a tovabbi
egylittmiikodésnek.

A dualis képzohellyel vald kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben szakmara felkészit6 szakmai oktatas és szakképesitésre felkészitd
szakmai képzés folyik, melynek soran a tanév kdzbeni gyakorlati foglalkozasait
sajat tanmiihelyében vagy duélis képzdhelyen tartja.

Az agazati alapoktatds végén, sikeres agazati alapvizsgat kovetden a technikumi
osztalyok szakmai felkésziilése szakiranyll oktatdssal folytatodik. A szakirdnyt
oktatas a tanitasi évben teljesitendd oktatasbol és a tanitasi éven kiviili egybefiiggd
gyakorlatbol vagy a szakképzési munkaszerzddés hatalya alatt teljesitendd
oktatasbol és gyakorlatbol all.
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1.14.3.

1.14.4.

1.14.5.

1.14.6.
1.14.7.

Az égazati alapvizsga teljesitését kdvetden a 11-12. évfolyamon a szakiranyu
oktatas az intézmény sajat tanmiihelyeiben torténik, majd a 13 évfolyamon kertilnek
ki a tanulok a dudlis képzdhelyre. Az egyiittmiikddés a dualis képzésben résztvevo
partnerekkel, az Intézmény kiilon megallapodésa szerint torténik.

A dualis képzohelynek rendelkeznie kell a szakiranya oktatasra vonatkozo6 képzési
programmal, amely szakmanként, az adott szakma Képzési ¢és Kimeneti
Kovetelményekhez igazoddan tartalmazza a dudlis képzohely altal oktatott
tananyagelemeket és ehhez kapcsolodoan az elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett
¢s az Ondlloan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba a kompetencia- ¢és
készségfejlesztés feladatait.

A dudlis képzohelyekkel torténd kapcsolatfelvétel, az egylittmiikodés kialakitasa,
fenntartdsa, feliigyelete az igazgato €s a szakmai igazgatohelyettes feladatkorébe
tartozik.

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztat6 kommunikacio.

A kapcsolattartas formai:

1.14.7.1. személyes megkeresés,
1.14.7.2. telefonos megkeresés,
1.14.7.3. e-mail, postai levél.

1.1.
1.1.1.

1.2.
1.2.1.
1.3

1.3.1.

1.3.2.

IX. Fejezet
Unnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

A KK HKK iinnepélyek és megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény zaszldja

Az intézmény zéaszldja az linnepségek elmaradhatatlan kelléke, a kozdsség
Osszetartozasanak jelképe. A zadszld Orzése zart helyen, taroloban torténik. Az
tinnepélyek ¢és megemlékezések lebonyolitisa a KK HKK igazgatoja altal
jovahagyott levezetési terv alapjan torténik. A HMV HKK, az NYHK ¢és az SZHK
vonatkozasaban az igazgatohelyettesek (telephelyvezetdk) javaslatara a KK HKK
igazgatoja hagyja jova az tinnepségek, rendezvények részletes levezetési tervét.
Az intézmény cimere

Az intézmény cimere erdsiti az intézményi kozOsséghez tartozas érzését.
Megjelenik az intézményt népszerlsitd kiadvanyokon, dokumentumokon,
jelvényeken. Formdjardl, hasznalatanak szabdlyairdl a Kratochvil Karoly Honvéd
Kozépiskola és Kollégium csapatkarjelzésének, csapatjelvényének
rendszeresitésérdl szol6 639/2015. (HK 10.) MH 5. LDD intézkedés rendelkezik.
Az intézmény névadoja

Az intézmény névadoja, Kratochvil Kéroly altdbornagy, Magyarorszadg katonai
multjanak kiemelkedd egyénisége. Eletpalyaja, emberi magatartasa példaértékii a
katonai palya irant érdekl6dd, a hagyomanyokat tisztel6 novendékek szamara. A
névadoéhoz kapcsolodd hagyomanyok megteremtése, életének, katonai
munkéssadganak bemutatasa az elkdvetkezd évek feladata lesz az intézmény egész
kozossége szamara.

A KK HKK NYHK telephelyén miikodo kollégium névaddja vitéz Mikecz Kalman
nyiregyhazi sziiletésli huszar ezredes. Régi nemesi csaldd sarja, aki az 1. és II.
vilaghabora soran mindvégig becsiiletes és hazdjahoz hii katonaként szolgalt. 1994-
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1.4

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.54.
1.5.5.
1.5.6.

1.5.7.

1.6

1.6.1.

ben az akkori koztarsasagi elnok — mint az MH f&parancsnoka — posztumusz
dandartabornokka 1éptette eld.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények, hagyomanyok

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, az intézmény j6 hirnevének megorzése az
alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége. Az linnepélyeken,
megemlékezéseken torténd részvétel, a hagyoméanyok kovetése kozdss€égépitd
erdvel bir. Fejleszti az intézmény ndvendékeinek identitastudatat, erdsiti az
intézményhez vald kotodést €s a novendéktarsak tiszteletét.

Az adott tanévre vonatkoz6 munkaterv részletesen tartalmazza az allami és nemzeti
innepek, a hagyomanyos intézményi iinnepélyek (tanévnyitd, tanévzaro,
szalagtiz, ballagas) és az évfordulos tinnepségek, megemlékezések megtartasanak
rendjét, valamint a miisorok felelOs készitdit.

A telephelyeken torekedni kell az intézményi hagyoméanyok kialakitasara. Uj, sajat
arculatot tiikr6z6 rendezvények szervezésére és a helyi sajatossagoknak megfeleld
apolasara.

Az intézmény honvéd kozépiskolava tortént alakuldsdhoz  kapcsolddod
hagyomanyok kapcsan novendékeink

rendszeresen bekapcsolddnak a hadisirok gondozasaba;

minden évben teljesitik a Bocskai portyat;

részt vesznek a palyamotivacios héten;

az MH alakulataival egyiittmiikodve az intézmény megjelenik a nagyobb
rendezvényeken;

ndvendéki csoportok képviselik az intézményt a fenntartd altal meghatarozott
katonai iinnepélyeken.

Az intézmény életérdl iddszakosan és az évfordulok alkalmabol évkonyv keriil
kiadésra.

Az intézmény vezetOsége €s az oktatoi testiilet minden olyan kezdeményezést
tamogat, amely az intézményhez tartozast erdsiti.

Katonai hagyomany6rzés

Az intézményben katonai hagyomany6rzd szakkor mitkddik, amely délutanonként
szakérté oktatd vezetésével a novendékeknek lehetdséget biztosit a Kkatonai
hagyomanydrzésben torténd részvételre.

X. Fejezet

Az oktato-nevelé munka soran megvalosulo kapcsolattartas és ellenorzés rendje

1.
1.1

1.2.

1.3.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje
Egy azonos szakteriileten miikodd legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget
hozhat létre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato 1étre.

A munkakozOsség célja: a neveld-oktatd munka fejlesztése, a tagok
tovabbképzésének segitése.

A munkak6zOsség feladatai: a nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak
elésegitése, a munkakozosségi tagok munkajanak 6sszehangolésa, a neveld-oktatod
munka hatékonysdganak novelése, a modszertani eljarasok fejlesztése, az
ontevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése, a novendékekkel szemben
tamasztott egységes kovetelmények kidolgozasa, a novendékek tudasanak
eredményfelmérése, az oktatok kozosségi feleldsségének novelése, kozdsségi
értékének fejlesztése, szaktanterem Iétesitése, azok tovabb fejlesztésében vald
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részvétel, felszereléseinek megovasa és fejlesztése. Az oktatok és kollégiumi
neveldtanarok barmikor fordulhatnak szakmai tanacsért a munkakozosség-
vezetdjéhez, de a masik fél is kezdeményezheti a szakmai munka tdmogatésat,
ellendrzését.

1.4. A szakmai munkak6zdsség vezetoje:

1.4.1. segiti a nevel0-oktatd munka tervezését, szervezését, végrehajtasat ¢s ellendrzését,
felelds az ehhez nyujtott szakmai, médszertani tdmogatés szakszerliségéért;

14.2. felelés a munkakozosség munkajaval, mikodésével kapcsolatos jegyzOkonyvek,
feljegyzések szakszerl elkészitéséért, megérzéséért, irattarba adasaért;

1.4.3. felelés a munkakozosségéhez tartozo targyak helyi tanterveinek €s tanmeneteinek
szakszerl elkészitéséért, megorzéséért, szakmai vezetd felé torténd tovabbitasaért;

1.4.4. felelés a munkakdzosség miikodéséhez sziikséges kapcsolatrendszer kiépitéséért, a
folyamatos kapcsolattartasért;

1.45. szakteriiletét érintéen felelosen részt vesz az OBKR ¢és a MIR kidolgozéasaban,
miukodtetésében, folyamatos feliilvizsgalataban és fejlesztésében.

1.5. A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodési teriiletei az oktato-neveld munka
soran:

1.5.1. Szakmai Program megalkotasa és végrehajtasa;

1.5.2. éves munkaterv és beszamold elkészitése;

1.5.3. Dbeiskolazas és kollégiumi beiratkozas elokészitése;

1.5.4. érettségi-, Szakmai- és osztalyozo vizsgak elokészitése;

155, féléves és tanév végi beszamolo elkészitése;

1.5.6. azintézmény egészére vonatkozo javaslatok el6készitése;

1.5.7.  oktatoi fogadoorak, sziildi értekezletek idopontjanak és tartalmanak koordinalésa;

1.5.8. nodvendékek tanulmanyi eredményességének a nyomon kovetése;

1.5.9. o pedagogiai modszerek és gyakorlatok kidolgozasa és alkalmazésa.

1.6. A szakmai munkakozosségek segitd tevékenysége

1.6.1. A szakmai munka tdmogatasanak a szinterei lehetnek:

1.6.1.1. oralatogatas;

1.6.1.2. taniigyi dokumentaci6 ellendrzése;

1.6.1.3. személyes elbeszélgetés.

1.6.2. A segitségnyujtas megnyilvanulhat:

1.6.2.1. oravazlat és tantervek elkészitésében,;

1.6.2.2. megfeleld pedagdgiai modszerek megvalasztasaban;

1.6.2.3. konfliktuskezelésben;

1.6.2.4. a hatékony tanitas-tanulds folyamatanak elérésében;

1.6.2.5. megfeleld tovabbképzés kivalasztasaban;

1.6.2.6. szakmai specializacidban;

1.6.2.7. dolgozatok Osszeallitasaban, értékelésben, javitasban;

1.6.2.8. alegkorszeriibb mddszerek és tanitasi folyamatok alkalmazasaban,;

1.6.2.9. o6nellendrzésben.

2. Az oktato munka belsé ellendrzésének rendje

2.1. Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évenként
elkészitett ellendrzési terv tartalmazza, amely az éves munkaterv része.

2.2. Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatd

dont. A fenntartd vagy egyéb ellendrzési jogkorrel rendelkezd szervek,
intézmények altal eldirt rendszeres vagy eseti ellendrzések végrehajtasat az
igazgato biztositja.

2.3. Az oktato-neveld munka intézményen beliili bels6 ellenérzésének célja:
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2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.34.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7

2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.

2.74.
2.7.5.

2.7.6.
2.7.7.

2.7.8.

2.8.

2.8.1.

2.8.2.
2.8.3.
2.8.4.
2.8.5.

a kitlizott feladatok, hatarozatok eredményes végrehajtasa;

hatékonysag novelése;

ésszerl és takarékos gazdalkodas az eréforrasokkal;

novendeki, sziildi elégedettség novelése.

A folyamatos nevel6i-oktatéi munka intézményen beliili belsé ellendrzésének
megszervezeéséért, mikodtetéséért az igazgato a felelds.

Az igazgatd az ellendrzésre jogosultakkal egyeztetve elkésziti az éves neveldi-
oktat6éi munka intézményen beliili belso ellendrzésének tervét.

A nevel6i-oktatéi munka intézményen beliili belsd ellendrzésének rendjét igazgatoi
intézkedés szabalyozza.

Osztalyfénoki munka ellendrzése:

taniigyi dokumentumok megfeleld vezetése (torzslap, bizonyitvany, KRETA E-
naplo, stb.);

tanuldi adatok taniigyi rendszerben torténd rogzitése, valtozdsok naprakész
vezetése;

tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos oktatoi bejegyzések és feljegyzések
kovetése, intézkedések megtétele;

igazolt és igazolatlan hidnyzasok nyomon kdvetése és dokumentalasa,

a szocialis helyzetre vonatkozé dokumentumoknak megfeleld jogosultsag kezelése,
Osszesitése;

az osztalyfonoki-, és éves munkatervben rogzitett feladatok és vallalasok
végrehajtasa;

az oktatdé munka sikeressége (a felzarkdztatds eredményessége, érettségire vald
felkészités sikeressége);

sziilokkel valoé megfelel6 kapcsolattartas.

Oktatoi munka intézményen beliili ellendrzése:

tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodé adatok KRETA E-naploban
torténd megfeleld, naprakész vezetése;

helyi tantervekkel koherens tanmenetek elkészitése és hataridore torténd leadasa;
munkahelyen, tanordkon, értekezleten, intézményi linnepségeken valdo megjelenés;
tantargyfelosztas szerinti €s helyettesitésben elrendelt foglalkozasok megtartasa;
az éves munkatervben rogzitett feladatok és vallalasok végrehajtésa.

3. A kollégiumi munka KK HKK-n beliili belsd ellendrzése

3.1.

3.2

3.2.1,
3.2.2.
3.2.3.
3.2.4.
3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.

A kollégiumi neveldtanarok kollégiumon beliili ellendrzését az intézményen beliili
belsd ellendrzési tervben kell rogziteni. A kollégiumon beliili ellendrzés
tervezéséért és végrehajtasaért a kollégiumvezetd és a kollégiumi munkakozosség
vezetdje felelds.

A pedagdgiai munka kollégiumon beliili ellendrzésének teriiletei:

kollégiumi foglalkozasokhoz kapcsolodd adatok KRETA E-naploban torténd
megfeleld, naprakész vezetése;

munkahelyen, foglalkozdsokon, értekezleten, intézményi iinnepségeken vald
megjelenés;

tantargyfelosztas szerinti és helyettesitésben elrendelt foglalkozasok megtartasa és
beosztasnak megfeleld feliigyeletek ellatasa;

az éves munkatervben rogzitett feladatok és vallalasok végrehajtasa;

telephelyek taniigyi és egyéb dokumentaciok ellendrzése;

tanligyi dokumentumok ¢és nyomtatvanyok szabalyos ¢&s pontos vezetése
(kollégiumi torzskonyv);

az éves munkatervben foglaltak végrehajtasa;
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3.2.8.
3.2.9.

3.2.10.
3.2.11.
3.3.
3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.

3.3.5.

5.2.

5.2.1.
5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.3.

5.3.1
5.3.2.
5.3.3.
5.3.4.
5.3.5.
5.3.6.
5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

6.2.
6.3.

egyéni- €s csoportos felkészitd- és felzarkoztatd foglalkozasok megtartasa;
kotelezo kollégiumi csoportfoglalkozasok éves tervezésének és megvaldsitasanak
ellendrzése;

szabadon valaszthato szakkorok formai és tartalmi ellenorzése;

a honvédelmi nevelés kollégiumi programjanak ellenérzése.

A nevel6tanarok szakmai munkajanak kollégiumon beliili ellenérzése
kapcsolattartas az osztalyfonokokkel, oktatokkal €s a sziiléi hazzal,

a hianyzasok ellendrzése, rogzitése, jelentése;

a munkahelyen val6 pontos megjelenés és feladatvégzés;

A neveld tevékenység sikeressége (a tanulok neveltségi szintje, megjelenése a
kollégiumban ¢s a varosban, kapcsolatrendszereik mindségi alakuldsa, az
értékkozvetités eredményessége).

kapcsolattartas a kollégiumi honvédelmi nevelési programban kozremiikddd
katonai nevelokkel.

Kollégiumi nevelétestiilet

A kollégiumi neveldk pedagdgiai munkajat kdzvetlentl a kollégiumvezetd irdnyitja
az éves munkaprogram alapjan. Szakmai tekintetben 6nallo testiiletként dontenek a
kollégiumi intézményegységek tigyeiben.

A pedagogiai munka kollégiumon beliili ellendrzésének rendje

A nevelémunka folyamatossaga, az eredményesség biztositdsa, a munkatervi
feladatok maradéktalan megvalositasa megkoveteli a pedagodgiai munka
kollégiumon beliili ellendrzésének rendszerességét. A pedagodgiai munka
kollégiumon beliili ellendrzése kiterjed a kollégiumi €élet minden teriiletére.

A pedagdgiai munka kollégiumon beliili ellendrzését végzok kore:

1gazgato;

kolléegiumvezeto;

munkakozosség vezetd;

kollégiumi neveldk.

A pedagdgiai munka kollégiumon beliili ellendrzésének fobb teriiletei:
csoportfoglalkozasok, szilenciumi fegyelem;

tavollévok nyilvantartésa;

tanulmanyi munkat segitd tevékenység, szervezett szabadidds tevékenység;
nevelési tervekben szerepld feladatok végrehajtésa, ligyeleti teenddk ellatasa;

a kollégiumi nevel6k adminisztracios és tervezé-szervezé munkdja;

a halok rendje, tisztasaga, a kollégium koérnyezetének rendje, tisztasaga;
andvendékek osztalyzatainak rendszeres ellendrzése, a kimendfiizetek vezetésének
¢s alairasanak folyamatos ellendrzése;

szilenciumon kiviili id6toltésnek szaroprobaszert, a hazi- és napirend betartdsanak
rendszeres ellendrzése;

a berendezések, felszerelések, eszkdzok védelmének helyzete.

A szintiigyeletes kollégiumi nevelo feladata

Az ligyeletes kollégiumi neveld felelds a kollégium egész teriiletének rendjéért
(beleértve a szilenciumok tartasara hasznalt tantermeket is), a napi- és hazirend
betartasaért.

Szolgélati idejét a mindenkori iigyeleti beosztas alapjan koteles ellatni.

Az tgyelet ideje alatt tortént minden rendkiviili eseményt régzit az tigyeleti
napléban, tovabba a novendékeket érinté feljegyzéseket a KRETA Elektronikus
naploban is.
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6.4. Koteles tajékoztatni a sziilét és az osztalyfonokot, ha a ndvendék betegség vagy
barmilyen ok miatt nem tud az iskolai oktatasban részt venni.

6.5. A fotigyeletes kollégiumi neveld feladata:

6.5.1. A kollégiumvezeté/munkakozosség-vezet6t annak tavolléte esetén helyettesiti.

6.5.2. A fougyeletes kollégiumi neveld tartozik feleldsséggel ligyeleti idészakban az
intézmény rendjének betartdsaért és betartatasaért.

6.5.3. FelelOs a szintligyeletesek szakszeri feladatellatasért.

6.6. A hétvégi tigyeletes feladata:

6.6.1. A hétvégi ligyeletet vasarnap 16:00 oratdl hétf6 6:00 oraig kell szervezni a
kollégiumban — sziikség esetén pedig pénteken 22:00 6ratol hétfé 6:00 oraig. A
szolgalatot teljesitd feladata a kollégiumban maradt novendékek feliigyeletének
biztositasa.

6.6.2. A hételsd tanitasi napjat megel6z6 napon a ndvendékek 16% 6ratol térhetnek vissza
a kollégiumba, ezért ettdl kezdve sziikséges a folyamatos és rendszeres neveldi
feliigyelet megszervezése.

6.6.3. A szolgalatot teljesit6 nevel6 fogadja a beérkez6 novendékeket, betartatja a napi-
¢s hazirendet, koordinalja a szabadidés programokat.

6.6.4. Ellendrzi a mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat.

6.6.5. Takarodé (22:00 6ra) utan biztositja a nyugalmat.

6.6.6. Betegséget jelentd novendékekhez orvosi ligyeletet, mentdt hiv.

6.6.7. Fogadja a kollégiumba késén érkez6 ndovendékeket.

6.6.8. A korai szakiranyu oktatas kezdése miatt 6:00 6ra el6tt ébreszti az érintetteket.

6.6.9. Rendkiviili események esetén intézkedik, vagy tdjékoztatja azokrdl a
kollégiumvezetdt.

XI. Fejezet
Egészségiigyi feladatellatas, egészségvédelem
1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje
1.1 Az iskolaorvos altal ellatand6 feladatok

1.1.1. Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo miniszteri rendelet
szabalyai hatarozzdk meg. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan az
intézmény novendékeinek rendszeres egészségligyi sziirését és ellatasat.

1.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

1.1.3. Aziskolandvendékeinek folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a novendékek évente
egy alkalommal torténd sziirdvizsgalata a torvényi eldirasoknak megfelelden.

1.14. A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a névendék gondozasba vétele.

1.1.5. A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-, és a
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

1.1.6. Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

1.1.7. A kozépiskolai felvételi eljaras részeként egészségligyl alkalmassagi vizsgalatot
végez.

1.1.8. Siirgdsségi eseti ellatast végez.

1.1.9. Gondoskodik a novendékek egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a
novendékek a sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon részt vegyenek. A sziikséges
vizsgalatokra beutaldt biztosit a novendékeknek, ket a legsziikségesebb
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1.1.10.
1.2.
1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.

1.2.5.
1.2.6.
1.3.

1.3.1.
1.3.2.

1.4.
1.4.1.

1.4.2.

1.5.
1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel ¢és a
testneveldvel, velik konzultdl a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a
novendékeknél tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond altal ellatando feladatok

Az iskolai védoénd a feladatait a hatalyos jogszabalyok szerint latja el.

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri
a novendékek egészségi allapotdnak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetdségével.

Végzi a novendékek korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakon eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az intézmény novendékei szamara, a fogadoorak
idépontjat az intézmény honlapjan és az orvosi szoba ajtajan is elérhetdvé kell tenni.
Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegitd- és Gyermekjoléti Kozpont stb.), valamint az
ifjasagvédelmi feleldssel és az iskolapszichologussal.

Az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas
Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény igazgatdjaval. A novendékek sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifiiggeszti az iskolatitkari szobaban.

Az iskolaorvos feladatait az igazgatoval egylittmikodve végzi. Munkajanak
tervezése soran figyelembe veszi az intézményi sajatossagokat.

Ifjusagvédelmi feladatellatas szabalyai

A novendekek veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s megsziintetésével
kapcsolatban az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd
kotelessége. A novendeékek fejlodését veszélyeztetd okok feltardsa az
ifjasdgvédelemmel megbizott felelds, az osztalyfonokok, az osztilyban tanitd
oktatok, az iskolapszichologus, az iskolaorvos, a védoénd, az 4apold ¢és a
fejlesztdpedagodgus feladata.

A gyermekvédelem komplex ¢&s preventiv tevékenység, mely nagyfoku
érzékenységet, empatiat, tapintatot, szakértelmet igényel. Az igazgat6 a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasara feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval,
melyet az adott személy munkakori leirdsaban rogzitenek. Az ifjusagvédelemmel
megbizott felelds munkdja sordan személyes, kozvetlen kapcsolatot tart a
novendekekkel, sziikség esetén felveszi a kapcsolatot a sziilokkel, a teriiletileg
illetékes Gyermekjoléti  Szolgalattal, folyamatosan konzultdl az érintett
osztalyfonokokkel, oktatokkal.

Az ifjusagvédelemmel megbizott felelds

Az intézményben rendelkezésre allo eszk6zok elégtelensége esetén kezdeményezi,
hogy az igazgatd értesitse a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot.

A novendék anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd
jelzéssel éljen a teriiletileg illetékes telepiilési Onkorméanyzat Polgarmesteri
Hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megallapitasa
érdekében.

Részt vesz az intézmény Szakmai Programja részét képezd egészségfejlesztési
program kidolgozasaban, figyelemmel kiséri végrehajtasat, sziikség esetén
kezdeményezi az igazgatonal tovabbi intézkedések megtételét.
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2.4.

2.5

2.5.1.
2.5.2.
2.5.3.

2.54.

2.5.5.

Feladata a novendékek, a sziilok, az oktatok és a kollégiumi nevel6tanarok
tajékoztatasa az ifjusagvédelemmel kapcsolatos tudnivalokrol.

Az iskolapszichologus (KK HKK, Debrecen) feladatelldtisanak szabdlyai

Az iskolapszichologus ellatja az e pontban meghatarozott feladatokat, amelyek
elsdédleges célja a novendék személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme,
tovabba a szakmai oktatds hatékonysaganak segitése.

Az iskolapszichologus a ndvendékkel kozvetleniil, egyéni vagy csoportos
foglalkozasok keretében kozremiikddik a ndvendékek beilleszkedését, tarsas
kapcsolatait javitd ¢és teljesitményét noveld intézkedésekben, kezeli a
novendékeknek a szakképzd intézménnyel Osszefiiggd személykozi kapcsolati
kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongésos tiineteit, tovabba
kiilondsen a kilencedik évfolyamos novendékek szamara - megszervezi azokat a
pszichologiai jellegli sziir6vizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok,
szociometriai vizsgalatok, tanulasi szokasok, tanuldsi motivacid vizsgalatanak
korébe tartoznak vagy a beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségek
megeldzése érdekében sziikségesek,

megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a szakképz6 intézményben az
egyén, a tanuldcsoport €s a szakképzd intézmény szintjén,

megszervezi a szakképzd intézményben az egészségfejlesztéssel, a szexualis
nevelés segitésével, a személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat,

megszervezi a krizistanadcsadast a kovetkezd varatlan sulyos élethelyzetekben,
kiilondsen kortarshaldleset, sulyos kudarcélmény, vératlan csaladi krizishelyzet,
tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a
Pedagodgiai Szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez,

a kiemelten tehetséges novendék tehetséggondozdsaban az oktatokkal és a
Pedagodgiai Szakszolgélat szakemberével kdzosen kidolgozza az egylittmiikodés és
az ellatas kereteit.

Az iskolapszichologus az el6z6 alpontban meghatarozott feladatok megszervezése
soran sziiréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanacsadast
szervezhet a novendék, az oktatd, tovabba a kiskora novendék torvényes
képviseldjének megkeresésével, valamint az érintett ndvendék személyiségének
fejlesztésével 6sszhangban a kiskort ndvendék torvényes képviseldje szamara is.
Az iskolapszichologus a szakképzd intézmény Szakmai Programja szerint
szervezett kotelezé foglalkozas alatt is végezheti a novendék részére az egyéni
tanacsadast abbdl a célbol, hogy a ndvendék személyiségfejlodését eldsegitse.

Az iskolapszichologus

segiti a pszichologiai ismereteknek a szakképzd intézményen beliili elsajatitasat;
kapcsolatot tart a kdrnyezetében miikodo iskolapszichologussal;

egyiittmitkddik a kijelolt Pedagodgiai Szakszolgalatban dolgozo
iskolapszichologussal a szakképzd intézményben a pszicholdgiai tevékenységgel
érintett novendékek pedagdgiai szakszolgalati vagy egyéb egészségligyi
szakellatasra torténd utalasa vonatkozasaban;

egyiittmiikddik a Pedagdgiai Szakszolgélattal az érintett ndvendék pedagdgiai
szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Lehetdség szerint a ndvendékek személyiségfejlesztés, lelki egészségvédelme
érdekében a KK HKK telephelyein is meg kell szervezni a pszichologiai ellatast.
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3.2.

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

4.2.

A novendékek egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend
Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos tanulas, illetve az iskolai
tanmiihelyekben a munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasa az intézmény
feladata.

Az iskolanak a biztonsagos és egészséges tanulas, illetve az iskolai tanmithelyekben
a munkavégzés korilményeinek megteremtése érdekében az  aldbbi
kovetelményeknek kell megfelelnie:

A tantermek, illetve tanmithelyi munkahelyek kialakitdsanal, a munkaeszk6zok és
munkafolyamat megvalasztasanal az emberi tényezdket, a ndvendék fizikumabol,
¢letkorabol, személyiségébdl fakado sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az
egyhangu, monoton munkavégzés idétartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére
szant id6 megfeleld litemezése).

A névendéknek minden tanév elején, illetve sziikség szerint az iskolai gyakorlatok
megkezdése elott balesetvédelmi oktatést kell tartani.

A tanulés, illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodo, illetve az
azzal Osszefiiggd veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkozoket,
munkaeszkozoket kell biztositani a névendék részére.

Uj tan-, vagy munkaeszkdz beszerzését kovetéen, illetve 0 technologidk
bevezetése el6tt az érintett ndvendékekkel ismertetni kell a helytelen hasznalat,
alkalmazas, egészségre és biztonsagra kihato kovetkezményeit.

Az intézmény vezetése, munkatdrsai (oktatd, kollégiumi neveld, szakoktatd, nem
oktatd beosztasti dolgoz6) tudomdsara jutott rendellenességet, illetve a munka
egészséget veszélyeztetd €és nem biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni (az
¢érintetteket értesitése, kozvetlen veszély esetén a tevékenységet leallitani).

A tanuldi baleseteket €s az esetleges iskolai foglalkoztatassal Osszefiiggésbe
hozhatd megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetéen a bejelentési
kotelezettségnek eleget kell tenni. Biztositani kell a tanmihelyi eszk6zok
rendeltetésszerli hasznalhatosagat, védoképességét, a kielégitd higiénés allapotat, a
sziikséges tisztitasat, karbantartasat, javitasat, potlasat.

Az intézmény vezetése, munkatirsai (nevelési-oktatdsi feladatellatasban
résztvevok, nem nevelési-oktatasi feladatellatasban résztvevd alkalmazottak) a
maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a ndvendékek
egeszsegvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket is, valamint
torekedve a munkakdriilmények folyamatos javitasara.

Az intézmény vezetése vesz€ly esetén koteles megtenni minden indokolt
intézkedést az iskola, illetve a tanmiihelyek kiiiritésére.

A dohadnyzassal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve annak nyilt Iégtereit, udvarat, és az iskola parkoldjat
IS — a novendékek, az alkalmazottak és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az intézményen kivil tartott iskolai
rendezvényeken a novendékek szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos €lvezeti
cikkek fogyasztasa tilos, ezen magatartas fegyelmi jogkovetkezményt von(hat)
maga utan.

Az intézmény alkalmazottai és az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. Az Nvt. 4. § (8) bekezdésében meghatarozott, az intézményi
dohanyzés szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.
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1.2.
1.2.1.

XII. Fejezet
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili események kezelése

Az intézmény minden alkalmazottjanak alapvetd feladatai kdz¢ tartozik, hogy a
novendékek részére az egészségiik, testi épségliik megldrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja. Ha azt észleli, hogy a ndvendék balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie. Az erre
vonatkozo6 eldirasokat, valamint az intézményi neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére
vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az intézmény Szervezeti Munkavédelmi-,
Kornyezetvédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzata és Tilizriado terve tartalmazza.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk, intézményi 6vo-, védod eldirasok

A KK HKK miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatdé eseményt, amely a nevel0 és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, az intézmény nodvendékeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat ¢és
egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili
eseménynek mindsiil kiiléndsen:

1.2.1.1. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.);
1.2.1.2. a tiiz;

1.2.1.3. a robbantéssal torténd fenyegetés;

1.2.1.4. baleset.

1.3.

1.4.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.
1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.
1.4.7.
1.4.8.
1.4.9.
1.5.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.
1.5.4.
1.5.5.
1.5.6.
1.6.

1.6.1.
1.6.2.
1.6.3.
1.6.4.
1.6.5.
1.6.6.

Amennyiben az intézmény barmely novendékének, vagy dolgozdjanak az
intézmény éplletét, vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni
valamely intézkedésre jogosult vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok (KK HKK):
1gazgato;

katonai igazgatohelyettes;

szakmai igazgatohelyettes;

tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes;

kozismereti igazgatohelyettes;

kolléegiumvezeto;

a munkanapra beosztott ligyeletes vezetd;

oktatd, kollégiumi neveldtanar;

mindezek hianyaban a portan szolgalatot teljesitd személy.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok (HMV HKK):
igazgatohelyettes (telephelyvezetd);

kollégiumvezeto;

HNOR részlegvezetd;

a munkanapra beosztott iigyeletes vezeto;

oktato, kollégiumi nevelStanar;

mindezek hidnydban a portan szolgalatot teljesitd személy.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok (NYHK):
igazgatohelyettes (telephelyvezetd);

kollégiumvezetd;

kollégiumvezeto-helyettes;

a munkanapra beosztott tigyeletes vezeto;

kollégiumi neveldtanar;

mindezek hianyaban a portan szolgalatot teljesitd személy.
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1.7

1.7.1.
1.7.2.
1.7.3.
1.7.4.
1.7.5.
1.7.6.

1.8.

1.9

1.9.1.
1.9.2.

1.9.3.

1.9.4.

2.1.

2.2.

2.2.1.
2.2.2.
2.2.3.
2.24.

2.3.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk (SZHK):
igazgatohelyettes (telephelyvezetd);

kollégiumvezetd;

kollégiumvezetd-helyettes;

a munkanapra beosztott ligyeletes vezeto;

kollégiumi neveldtanar;

mindezek hidnyaban a portan szolgalatot teljesitd személy.

Rendkiviili esemény és bombariado bejelentése alkalméval is a tlizriadd tervben
meghatdrozott feladatokat kell végrehajtani. A végrehajtast a Hazirend melléklete -
Rendkiviili esemény, ,,Bombariadd” menekiilési terve - tartalmazza. Az NYHK
vonatkozasdban erre az ingatlan bérleti szerz6dés és a Nyiregyhazi Egyetem sajatos
szabalyai vonatkoznak. Az intézkedésre jogosult koteles az abban foglaltak
betartasaval a sziikséges bejelentéseket és intézkedéseket megtenni. Amennyiben
az intézmény Kkiiiritése sziikséges, ugy azt a tlizriado tervben foglaltak szerint kell
elvégezni.

Egyéb eloirasok

Az intézmény minden dolgozojanak ismernie kell és be kell tartania a Szervezeti
Munkavédelmi Szabélyzat, valamint a Tlizvédelmi Szabdalyzat és a Tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

Az intézmény Szakmai Programja alapjan, a helyi tantervben eldirt tantargy
keretében oktatni kell a ndvendékek biztonsadganak ¢€s testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében a tanév munkatervének
megfelelden vizsgadlja. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a Szervezeti Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza. A munkavédelmi szemléket igazgatdi parancsban meg kell
jelentetni.

Az azonnali intézkedést igényld események esetében a szakteriileti vezetd
haladéktalanul e-mailben és telefonon is jelentést tesz az igazgato felé. Az igazgato,
vagy az altala kijelolt személy a tényallas tisztazasa érdekében azonnali vizsgalatot
rendel(het) el. Ezt kdvetden mérlegelési jogkorében teljesiti az igazgatd vagy az
altala kijelolt személy az azonnali jelentéstételi kotelezettségét a HM Honvédelmi
Nevelési Fdosztaly féosztalyvezetd Gitjan a HM SHPHAT részére.

A novendékek, illetve a képzésben részt vevo személyek veszélyeztetettségének
megelozése és megsziintetése

Az intézmény vezetése gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiilete, udvara,
sportpalyadja megfeleljen az egészségvédelmi, munka-, baleset-, tliz- ¢és
kornyezetvédelmi kovetelményeknek, és alkalmas legyen a tanulmanyok
folytatasara.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja, névendéke, az intézményben tartozkodo
valamennyi személy kdteles:

az intézményi berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni;

az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni,

takarékoskodni az energiaval;

a munka-, tiiz-, baleset- és kornyezetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

Minden alkalmazottat és novendéket évenként munka- és tlizvédelmi oktatdsban
kell részesiteni. A dolgozok tekintetében ez a biztonsdgtechnikai feladatokkal
megbizott személy feladata. A novendékek esetében ez az osztalyfonokok és a
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2.4.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

kollégiumi csoportvezetk kotelessége. A novendékek figyelmét rendszeresen fel
kell hivni az eldirasok betartasara, a balesetveszélyekre.

A tanév soran meghatarozott iddpontokban kiiiritési gyakorlat megtartasara kertil
sor, melynek végrehajtasat jegyzokonyv igazolja.

Jelentésre kotelezett esetek kore

A székhely és telephelyek vezetdi vagy akadalyoztatasuk esetén a helyetteseik a
tudomasukra jutott jelentésre kotelezett esetekben haladéktalanul értesitik a KK
HKK székhely munkavédelmi féeléaddjat az alabbiak szerint:

A tudomadsara jutott munkavédelmi hianyossagot, a baleseti veszélyforrasokat,
esetleges egészségkarositd hatdsokat, a baleseti veszélyt jelentd rendellenességet
azonnal jelzi (tudomasszerzés napjan).

Az épiilet felujitasokat végzod tervezdvel, beruhazoval, kivitelezével 1) technika,
technologia, 1étesitmény tervezése, lizembe helyezése, hasznélatba vétele soran
munkavédelmet érinté kérdések esetén azonnal jelzi.

Az intézménynél munkat végz0 személyi allomany (hivatdsos, szerzddéses,
vezényelt tartalékos katona és honvédelmi alkalmazott) koteles minden
bekovetkezett baleseti eredetli sériilését a kozvetlen munkahelyi vezetdjének
jelenteni, a nem honvédelmi baleset (szabadidds, otthoni, szabadsag ideje alatti stb.)
esetén azonnal, de legkésdbb az elsd orvosi ellatast kovetd munkanapon. A
munkavallalot ért balesetet a Baleseti Napld részletes kitoltésével kell
dokumentélni. Ennek a balesetet kovetd azonnali kitoltéséért a honvédelmi
alkalmazott vagy katona, akadélyoztatasa esetén a kdzvetlen munkahelyi vezetdje
a felelds.

A bejelentett baleseteket az igazgatd, igazgatOhelyettesek, a telephelyeken az
igazgatohelyettes (telephelyvezetd) alairasaval ellatja a Baleseti Naplo megfeleld
rovataban.

Stlyos honvédelmi baleset, ketténél tobb személy egyidejli sériilése és 16veéses,
robbantasos baleset gyantja esetén, az esemény azonnali jelzési kotelezettséggel
bir.

Az intézmény a tudomasara jutott tanuldbaleseteket rogziteni kell a Tanul6 Baleseti
Naploba, amely az intézmény egészségiigyi szolgalat helyiségében kertil tarolasra.
A munkavédelmi féeldado legalabb havonta egyszer egyeztetést hajt végre €s a
tanulobaleseteket nyilvantartasba veszi. (Minden tanuldbalesetrdl Tanulobaleset
Kivizsgalasi JegyzOkonyvet készit legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik
napjaig.)

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulobalesetek estén, az elébbieken
tulmenden haladéktalanul ki kell vizsgalni, igy a jelentése is azonnali.

A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos oktatdsok megtartasa, a
munkakdrbol adodod ellendrzési, beszamoltatasi és munkavédelmi, tizvédelmi
vizsgakotelezettségének meghatarozasa miatt ) honvédelmi alkalmazottak
felvételekor, valamint a honvédelmi alkalmazottak munkakdérének valtozasa esetén
ezt haladéktalanul jelzi a tudomasszerzés napjan.

A munkateriiletiikre vonatkozé haszndlati tlizvédelmi szabalyok esetén,
tajékoztatasa a tlizvédelmet érintd valtozasokrol, veszélyt jelentd rendellenességet
azonnal jelezni (tudomasszerzés napjan).

Az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenység végzése esetében feltételek
meghatarozasdhoz, igény esetén.

A tervezési iddszakban a tlizvédelmi szakvizsga-képzési és vizsgaztatasi, kiképzés
igények jelzése.
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3.1.11. A tlizvédelmet érint6 anyagi-technikai jellegii problémakat jelzése (eseti).
3.1.12. A kornyezetszennyezést észleld személy haladéktalanul koteles a kozvetlen

1.1.

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.
1.1.4.
1.1.5.

1.2.

munkahelyi vezetének a tortént eseményt a lehetd legrészletesebben jelenteni és
tajékoztatast adni az esetlegesen fennalld tovabbi veszélyeztetésrol.

A tevékenységet iranyitd intézkedik a szennyezd tevékenység ledllitasara, és ha
sziikséges a természeti javak mentésének végrehajtasara.

Amennyiben a  koriilmények  stlyos  koOrnyezetszennyezésre — vagy
kornyezetkarositasra utalnak az észleld személy haladéktalanul jelentse azt az
igazgatonak. Az igazgatd intézkedik a tovabbi kérositas megeldzésére (sziikség
szerint riasztja a hatésagokat).

A kornyezetszennyezések €s kornyezetkarositdsok tudomadsra jutas alkalmaval a
hatalyos szabalyok elGirasai szerint kell jelenteni.

A veszélyes anyagok ¢s hulladékok szallitdsa kdzben bekovetkezett szennyezések,
illetve kérositasok alkalméaval a vonatkozd rendszabélyok szerint kell eljarni.
Katasztrofahelyzet esetén az illetékes varmegyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsagot
kell értesiteni. A mar meglévl kornyezetkarositasok felszamolasat a HM VGH
veégzi.

XIII. Fejezet
Intézményi adminisztracio

Az elektronikus uton elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Koznevelési Informacids Rendszerben (KIR), illetve a Szakképzési Informacids
Rendszerben (SZIR) alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

az alkalmazott oktatdkra, kollégiumi neveldtanarokra, 6raadd tanarokra vonatkozé
adatbejelentések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi statisztikai adatok;

az érettségi- és szakmai vizsgak dokumentacioja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzdjével és az —a KK HKK székhelyén az igazgato, a HMV HKK, az NYHK
¢és SZHK telephelyek esetében az igazgatohelyettes (telephelyvezetd) — alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni. Az igy hitelesitett papir alapll irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumok a KIR/SZIR
rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzatdban keriilnek tarolasra. A
hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
igazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek hozzd. Az elektronikus uton
eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és
tarolt elektronikus iratok kezeléséért a rendszergazda segitségével az iskolatitkar
/kollégiumi titkar a felelds.
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2.2.

2.2.1.

2.2.2.

5.1.

Az elektronikus uton elédllitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben hasznalatos KRETA Elektronikus Taniigyi Nyilvantartd
Rendszerbdl eldallitott digitalis naplo elektronikusan eldallitott adatként kezelendd.
A KRETA adatnyilvantartasaba rogzitik az adatokat az intézmény vezetdi, oktatoi
¢s adminisztracioért felelds alkalmazottai. Az adatok taroldsa a szolgaltatd
elektronikus rendszerében torténik. A KRETA rendszer az intézményben 2020.
szeptember ho 01. napjatol mikodik.

Ettél az idOponttol kell félévkor kinyomtatni a novendék altal elért félévi
eredményeket, a novendékek igazolt és igazolatlan oOrait, a feljegyzéseket és
zaradékokat. Félévkor a ndvendék eldbb felsorolt adatait tartalmazd kivonatot ki
kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell bélyegezni, a kKinyomtatott félévi értesitét pedig at kell adni a ndvendéknek
vagy a sziilonek/térvényes képviselonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
Sziikség esetén Ki kell nyomtatni a novendék tanulmanyi elémenetelét, az igazolt
¢s igazolatlan mulasztasok szamat, a feljegyzéseket, a zaradékokat tartalmazé
dokumentumokat a tanuloi jogviszony megsziinésekor igazoltalan mulasztas miatti
értesités esetén, torvényes képviseld tajékoztatasa érdekében, illetve egyéb relevans
esetekben.

XIV. fejezet

Z.aro rendelkezések

Jelen rendelkezdéseket tartalmazd SZMSZ a fenntart6 egyetértését kovetd 8. napon
1ép hatalyba.

A KK HKK novendéki és személyi allomanya koteles az SZMSZ rendelkezéseit —
a ra vonatkoz6 mértékben — megismerni és feladatai végrehajtdsa soran annak
eldirasait betartani.

Az SZMSZ hatalyba 1épését kovetd 60 napon beliil feliil kell vizsgalni az intézmény
szabalyzatait, valamint a munkakor-gazdalkodassal kapcsolatos feladatokrol szolo
9/2014. (II. 12.) HM utasitas 19. §-ban foglaltak alapjan munkakori leirast kell
késziteni minden beosztasra és munkakorre, illetve a meglévoket feliil kell
vizsgalni. Az SZMSZ-szel 6sszhangban, a fel nem sorolt feladatokat az egyes
beosztasokra vonatkozo munkakdri leirasok tartalmazzak.

Az igazgatOhelyettesek, a telephelyek igazgatohelyettese (telephelyvezetdje), a
Logisztikai Fonok, részlegvezetdk, az Igazgatosag alkalmazottai az ellatando
feladatok meghatarozasara iigyrendet készitenek, ezzel egyidejiileg feliilvizsgaljak
az OBKR okmanyokat (folyamatabrak, folyamattérkép, ellendrzési nyomvonal,
kockazat-nyilvantartds €s monitoring). Az SZMSZ jévahagyasat kdvetd 60 napon
beliil az ligyrendet, a hatalyositott OBKR okmanyokat, valamint a feliilvizsgélat
tényérol sz0l6 vezetdi nyilatkozatot megkiildik a KK HKK adatvédelmi féeléadoja
részére.

Az SZMSZ jévahagyasat kovetd 60 napon beliil feliilvizsgélja, szilikség szerint
modositja

az adatvédelmi foeléado az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot, valamint
a KK HKK Elektronikus Informacids Rendszerek Szabalyzatat;
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5.2. a Logisztikai Fonokség fonoke a Gazdalkodasi Szabalyzatot;
5.3. az ligyviteli eléaddé (KK HKK) a Kiadmanyozasi Szabalyzatot és a Helyi
Iratkezelési Szabalyzatot;

5.4. a biztonsagtechnikai féeldadd a Szervezeti Munka-, Tiz-, Koémyezetvédelmi
Szabalyzatot;

5.5. a foeldado és rendszergazda, a Technikai Belépteté Rendszer Uzemeltetési
Szabalyzatat.

6. Hatalyat veszti a 12/91. nyilvantartasi szamon, 2022. augusztus hé 30. napjan

kiadmanyozott Kratochvil Karoly Honvéd Kézépiskola és Kollégium Szervezeti és
MiikGdési Szabalyzata.

Melléklet: 1. sz. melléklet: Legitimacios zaradékok (11 lap, nyilt)

Fiiggelékek: 1. sz. fiiggelék: A vezetés rendje (1 lap, nyilt)
2. sz. figgelék: Az igazgato altal iranyitott vezetok kozotti feladatmegosztés és
a szervezeti elemek fobb feladatai (24 lap, nyilt)
3. sz. fiiggelék: Munkakori leirasmintak (34 lap, nyilt)

|
Debrecen, 2024, l‘ebruérﬂ,{g'u (en
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7, 1gazgato.
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Késziilt: 6 példanyban

Egy példany: 49 lap

Ugyintézé (tel.): dr. Erdés Judit ha. (02-43-6961)

Kapjak: 1. sz. pld.: Levéltar

. sz. pld.: Szabalyzatok Gyijteménye

. sz. pld.: HM SHPHAT (elektronikusan} (T4jékoztatasul!)
. sz. pld.: HM HNF (elektronikusan) (Téjékoztatasul!)

.sz. pld.: HM JF (elektronikusan) (Tajékoztatasul!)

. sz, pld.: HM TKF (elektronikusan) (Tajékoztatasul!)
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1. szamu melléklet a KK HKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Legitimacios zaradékok

2024



Nyilatkozat

A Kratochvil Kéaroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium oktatéi testiiletei altal elfogadott

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot fenntartoi jogkdromben eljérva jovahagyom.

Budapest, 2024, Ackwuas 2.6
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|
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Dr.__Czermal—Tﬁ'ﬁhos
HM stratégiaért és huménpolitikaért feleloshelyettes allamtitkar



Nvilatkozat

A Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola ¢és Kollégium oktatdi testiilete az intézményi
) i -
Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot a 2024, . A0 Wi L. ho ....49.... napjan megtartott

til¢sen clfogadta.
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Nyilatkozat

A Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola ¢s Kollégiumban miikodé Didkonkormanyzat
képviseletében, felhatalmazasom alapjan tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

clkészitéséhez és elfogadasahoz cldirt jogainkat gyakoroltuk.

Debrecen, 2024 februar /i

>
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Nyilatkozat

A Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Hdédmezovasarhelyi Honvéd
Kozépiskola és Kollégiumanak oktatéi testiilete az intézményi Szervezeti és Mikddési

Szabalyzatot a 2024. “.](1@13"“(’ e ho ’{5— ... hapjan megtartott tilésen elfogadta.

Hodmezdvasarhely, 2024. O}L /!‘3__ .........

ﬁf //' r‘PCt‘f)l».Lr dﬁdﬂ}-&rm /12?.%‘.(&_.,
hitelesito oktatotesStiileti tag hitelesiitﬁ 0 tatégestﬁletit
SeHaMAN s, PARNE MESLALOS RERW HA .
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Nyilatkozat

A Kratochvil Kéroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Hoédmezdvasarhelyi Honvéd
Ko6zépiskola és Kollégiumaban miikod6é Diakonkormanyzat képviseletében, felhatalmazasom
alapjan tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz

eloirt jogainkat gyakoroltuk.

Hoédmezévasarhely, 2024. februar At

](OUcks-Mdlcel H.@dm Bﬁ&vba

a didkonkormanyzat elndke
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Nyilatkozat

A Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Nyiregyhazi vitéz Mikecz Kalman
Honvéd Kollégiumanak kollégiumi nevelétestiilete az intézményi Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot a 2024. Lebyudad ... ho .. A5 napjén megtartott iilésen elfogadta.

Nyiregyhaza, 2024. feboucia A5
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hitelesito kollégiumi nevelGtestiileti tag hitelesité kollégiumi nevel6testiileti tag
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Nyilatkozat

A Kratochvil Karoly Honvéd Kézépiskola és Kollégium, Nyiregyhazi vitéz Mikecz Kalmén
Honvéd Kollégiumaban miikodo Diakonkormanyzat képviseletében, felhatalmazasom alapjan
tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt

jogainkat gyakoroltuk.

Nyiregyhaza, 2024. februar 3»'!‘

Tl K
a diakénkormanyzat elndke
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Nyilatkozat

A Kratochvil Kéaroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Szolnoki Honvéd Kollégiumanak
kollégiumi neveldtestiilete az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2024. februar

ho .. 4., napjan megtartott tilésen elfogadta.

Szolnok, 2024. februar /Uf

' % e Con 2,

Favda UnrFuao

hitelesité kollégiumi neveldtestiileti tag hitelesitd kollégiumi nevelétestiileti tag
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Nyilatkozat

A Kratochvil Kéroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Szolnoki Honvéd Kollégiumaban
mitkddé Didkonkormanyzat képviseletében, felhatalmazasom alapjan tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt jogainkat

gyakoroltuk.

Ve W. Aondy 1

a didkonkormanyzat elndke
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Késziilt: 6 példanyban
Egy példany: 11 lap
Ugyintézd (tel.): dr. Erdds Judit ha. (02-43-6961)

Kapjak: 1. sz

2.8z
.SZ
Sz
.Sz
Sz

o U1 L

. pld.:
. pld.:
. pld.:
. pld.:
.pld.:
. pld.:

Levéltar

Szabalyzatok Gylijteménye

HM SHPHAT (elektronikusan) (Tajékoztatasul!)
HM HNF (elektronikusan) (T4jékoztatasul!)

HM JF (elektronikusan) (T4jékoztatasul!)

HM TKEF (elektronikusan) (T4jékoztatasul!)
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1. szamu fiiggelék a KK HKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdhoz
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2. szamu fliggelék a KK HKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Az igazgato altal iranyitott vezetok kozotti feladatmegosztds és a szervezeti elemek fobb

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

1.15.

2.2.

2.3.

2.4.

3.2.

feladatai

Igazgatosag, foeloado

Kidolgozza az igazgaté altal meghatarozott tervezeteket, részt vesz a jelentések és
tervek Osszeallitasara Iétrehozott bizottsdgok munkajaban.

Ellatja az értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Szervezi az igazgatohoz beérkezett beadvanyok, kiilsé anyagok véleményezésével,
egyeztetésekkel kapcsolatos tevékenységeket.

Ellatja az tigyfélfogadasi idében megjelent személyek fogadasat.

Szervezi az igazgatdi fogadoorakat.

Részt vesz a rendezvények elokészitésében.

Az intézmény dolgozoinak allando, illetve ideiglenes belépési engedéllyel torténd
ellatasa; a belépési engedélyekrol nyilvantartas vezetése.

Az MH Technikai Beléptetd Rendszer SiS felhasznal6i szintli kezelése;
kapcsolattartds a HM Arzenal Zrt. illetékes munkatarsaival.

Szervezeti e-mail cim kezelése.

Segély- és illetményel6leg igénylésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szocialis Munkacsoporttal 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Kapcsolattartas a Nemzeti Kommunikacios Hivatallal, valamint a Hivatal részére
torténd adatszolgaltatas koordinalasa.

HM-mel és a HVK-val kapcsolattartas (igazgatoi irianymutatas alapjan levelezések,
egyeztetések lefolytatasa).

Koordinalja az intézményi szintll tervezd és szervezd munkat, a szervezeti elemek
vezetOinek javaslata alapjan 6sszeallitja a KK HKK egészét érintd munkaterveket.
A napi létszamadatok dsszeallitasa tervezd-szervezd zaszlos feladata.

Személyiigyi és Munkaiigyi Részleg részlegvezetdje

A munkaltator jogkor gyakorlojanak dontése alapjan intézkedik a személyligyi
eljarasok lefolytatasara a KK HKK székhely és a telephelyek teljes honvédelmi
alkalmazotti allomanya tekintetében.

Vezeti, ellendrzi, koordinalja és feliigyeli a Személyiigyi és Munkaiigyi Részleg
altal végzett személyiigyi feladatok végrehajtasat.

A KK HKK székhely és a telephelyek allomanyaba vezényelt rendelkezési
allomanyu katondk személyiigyi ellatasat a HVK Személyzeti Csoportféndkség,
Személyiigyi Fonokség szakallomanyaval egyiitt biztositja.

Szakmai irdnymutatast ad ¢és feladatot szab a kozvetlen alarendeltségébe
személyligyi szakallomany részére.

Jogi és Igazgatdsi Részleg részlegvezetd

Biztositja az intézmény el6tt allo feladatok és az igazgatoi joggyakorlat torvényes
végrehajtasat, ezzel Osszefliggésben ellatja a jogi és igazgatasi tevékenység
koordinélasat. A jog eszkozével eldsegiti az altala képviselt szervezet eredményes
mitkddését, kozremiikddik a tdrvényesség érvényre juttatasaban, segitséget nyujt a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

Az intézmény torvényes és szabalyos miikodésével Osszefiiggd jogi feladatok
felelds iranyitasa a KK HKK székhely és telephelyek vonatkozasaban.



3.3.
3.4.

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.
4.10.

5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

6.2.

A Jogi és Igazgatasi Részleg miikodési rendjének kialakitasa és fenntartasa.
Kezeli, nyomon kdveti és biztositja a proaktiv tdmogatast és iranymutatdst a
meglévé ¢és a kialakuldban 1évé jogi kérdések ¢és kockazatok valamennyi
vonatkozasaval kapcsolatban.

Igazgatosag, iigyviteli el6ado

Ugyviteli szabalyzatnak megfelelden ellatja az ligyviteli feladatokat.

A helyi iratkezelési szabalyzat folyamatos feliilvizsgalata, aktualizalasa.
Iratkezelési okmanyok hitelesitése, vezetése, szakszerl tarolésa.

A szervezetnél késziilt €s oda érkezett iratok atvétele, nyilvantartasba vétele.
Iratok kiadasa ¢€s visszavétele, tovabbitasra, valamint megsemmisitésre torténd
elokészitése, irattarozasa, kdzponti irattarba, levéltarba adasa.

Bélyegzok, pecsétnyomok, szabalyzatok, fonokségi kiadvanyok nyilvantartésa,
kiadasa, visszavétele.

Postazando ¢és futarkiildeményekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ugyintézdk iratkezelési feladatainak oktatasa, tovabbképzések tartasa.

Utba inditasokkal kapcsolatos adminisztracio ellatasa (menetlevél megirasa).

A telephelyek iigyviteli feladatokkal megbizott dllomanyéanak iranymutatas adésa.

Igazgatosag, adatvédelmi foeléado

A KK HKK vonatkozasaban ellendrzi az adatvédelmi jogszabalyok, valamint az
adatvédelmi targyu belsé szabalyozok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat.

Koordinélja az adatvédelem ¢és az elektronikus informéciobiztonsag teriiletekhez
kapcsolddo feladatok végrehajtasat.

Kozremiikodik, illetve segitséget nyajt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban.

Kivizsgéalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése
esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot.
Ellatja az elektronikus informdacios rendszer biztonsagaért felelds (a tovabbiakban:
EIRBF) személy feladatait.

Elkésziti a belsd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot, mint adatvédelmi
tisztviselo.

Vezeti a belso adatvédelmi nyilvantartést.

Az intézményi adatszolgélatatdsokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa.

Az OBKR és integritasfelelds feladatkorébe tartozo feladatok ellatasa.

Igazgatosdag, munka-, tiiz- és balesetvédelmi féeléado

Tervezi, szervezi, szakmailag koordinalja és feliigyeli a munka-, tliz- ¢és
egészségvédelmi tevékenységet a KK HKK székhely teriiletének tekintetében. Az
NYHK, a HMV HKK ¢és az SZHK, mint telephelyek vonatkozasaban tervezi,
szervezi, szakmailag koordinalja és az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megvalosulasa érdekében alkalmanként/eseti jelleggel
ellendrzi, a munka-, tliz- és egészségvédelmi tevékenységet a vonatkozo
szabalyzokban foglaltak szerint.

Ellatja és szakmailag koordinalja a sziikséges dokumentacids feladatokat a
vonatkoz6 szabalyzokban foglaltak szerint.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.
7.6.

1.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

Felel6s a munkavédelmi tevékenységek szakszerii és eredményes megvalositasaért,
az ellendrzés ellatasaért a vonatkozé szabalyzokban foglaltak szerint. irasban
javasolja a sziikségesnek itélt feltételrendszer megvalositasat.

Koordinalja a munka-, tiiz- és egészségvédelemmel kapcsolatos szakfeladatok és a
kapcsolddo feladatok végrehajtasat.

A feladatkorét érinté eseménymegeldz6, hatékonysagnoveld és kockazatcsokkentd
intézkedéseket készit elo.

Az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzes feltételeit megteremtd
intézkedéseket készit elo.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendelkezések
valtozasait. Kidolgozza a jogszabalykoveté alkalmazasukra vonatkozé
javaslatokat.

Felel6s a tanulo- és munkahelyi balesetek kockazatanak csokkentéséért.
Ellendrzési jogkore van a tanuld- €s munkahelyi baleseteket kdveté munkaltatoi
intézkedés szabalyainak betartasaért a hasonlo esetek elkeriilése érdekében.

Katonai igazgatohelyettes feladatai, hataskore, felelossége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgat¢ altal atruhazott feladatok ellatasa. Az intézmény neveld-oktatdé munkajaval
kapcsolatban az igazgatdo altal allando jelleggel, irdsban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozo6 HNOR részlegvezetd munkakori
leirasanak elkészitése, modositasa, szabalyos és naprakész nyilvantartasa, 1
példany atadasa az érintett részére, valamint 1 példany atadasa a Személyligyi €s
Munkatigyi Részleg részére.

Felelds a honvédelmi nevelési feladatok megvalosulasaért, amely keretein beliil
szakmailag tamogatja az NYHK, a HMV HKK ¢és az SZHK eziranyl tevékenységét
IS.

Ellenérzi az intézményi oktatasi-nevelési folyamatok koordinalasat, a katonai
neveldk munkdjanak 6sszehangolésat.

Feladata a Héazirend éves feliilvizsgalata.

Feliigyeli a honvédelmi neveléssel kapcsolatos sportversenyek koordinalésat,
feliigyeletét a HNOR részlegvezetd Utjan.

Kapcsolatot tart a Honvédelmi Sportszovetséggel (a tovabbiakban: HS), illetve
koordindlja a székhelyen, tovabba tdmogatja a telephelyeken a HS altal
megvalosuld programokkal kapcsolatos tevékenységét a HNOR részlegvezetd
utjan.

Felel6s az intézményben szolgélatot teljesitd hivatasos, szerzddéses €s vezényelt
tartalékos allomanyu katondk éves kiképzési kovetelményeinek teljesitéséért a
HNOR részlegvezetd utjan.

Tervezi és koordinalja az intézményben szolgdlatot teljesitdé hivatdsos ¢és
szerzddéses allomanyt katondk eldmeneteléhez sziikséges tanfolyamokra,
képzésekre torténd beiskolazast.

Ellenérzi — a katonai szervezetekkel egyiittmikddve — a ndvendékek
palyaorientacios programjainak megvaldsulasat.

A szakmai igazgatohelyettessel és a HNOR részlegvezetovel egyiittmiikodve
elokésziti és szervezi a szakmai képzéshez €s palyaorientacios rendezvényekhez
kapcsolodo feladatokat.

Feliigyeli a katonai szervezetekkel valo egyiittmitkddés koordinacidjat.
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7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

1.22.

7.23.

7.24.

7.25.

7.26.

1.27.

7.28.

7.29.

7.30.

7.31.

7.32.

7.33.
7.34.

7.34.1.

Figyeli a honvédelmi neveléshez kotédo palyazatokat, koordinalja azok
lefolytatasat.

Feladata a nemzeti, allami iinnepek ¢és katonai {innepélyek, rendezvények,
megemlékezések tervezésének, szervezésének ¢€s irdnyitdsanak a feliigyelete.
Részt vesz az OBKR kialakitdsaban és folyamatos ellendrzésében.

Egylittmiikodik a kdzismereti, a szakmai és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettessel,
a DHK kollégiumvezetovel a feleldsségiikbe tartozo szaktargyakat oktatd katonak
¢s kollégiumi nevel6tanarok feladatainak tervezésében, koordinalasaban.

Részt vesz az intézményi éves munkaterv, a tantargyfelosztas, orarendkészités, a
honvédelmi nevelési-oktatasi tevékenység folyamatanak szervezésében.

Feliigyeli a honvédelmi kozismereti és honvédelmi szakmai targyak oktatdsanak
megszervezését, ellendrzését, vizsgara torténd felkészitést.

Figyelemmel kiséri a kerettantervek, képzési és kimeneti kovetelmények
valtozasat, ennek megfeleléen szilikség szerint javaslatot tesz a Szakmai Program
valtoztatasara.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a novendékek felkészitését a honvédelmi
alapismeretek érettségi vizsgara, illetve agazati alapvizsgara.

Koordinédlja az osztalyfonokokkel és oktatokkal-nevelokkel egyiittmikddve az
intézmény ndvendékeinek a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos
dontéseik meghozatalaban nyujtott tajékoztatast, kiilonds tekintettel a katonai
palyara torténd iranyitasra, a katonai fels6- és kozépfokti oktatasban tervezett
tovabbtanulasra.

Felel6s a honvédelmi nevelési feladatok megvalositasaért, igy kiilondsen a
Héazirend szerinti kollégiumi élet, napirend betartasaért a katonai kollégiumi
neveldk utjan.

Koordinalja ¢és feliigyeli a honvédelmi oktatokkal-neveldkkel a kollégiumi
honvédelmi foglalkozasok, honvédelmi szakkorok levezetését.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsdggal rendelkezik az aldrendeltségébe tartozd
allomany foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozod kérdések
tekintetében.

Kozremiikodik a mentorprogramhoz kapcsolodo feladatok elokészitésében, felelds
a koordinacios feladatok végrehajtasaért.

Anyagnem feleldsként koteles az intézmény leltarozasi és anyaggazdalkodasi
Szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem feleldsként koteles a hozzd tartozd anyagkezeloket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

Parancsadasi jogkorrel rendelkezik az intézmény katonai dlloméanyanak —kivéve az
igazgatd — iranyaba.

Az igazgatd részére dontésre eldkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbodl szarmazd modositasait.
Kozremiikodik az intézmény pedagodgiai, szakmai és tanulmanyi munkdjanak
értekelésében.

Engedélyezi a szakmai irdnyitasa ald tartoz6 honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitdsdban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabalyozéasara kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.
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8.1.1.

8.1.2.
8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.
8.1.8.

8.1.9.

8.1.10.

8.1.11.

8.1.12.

8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.
8.1.16.

8.1.17.
8.1.18.
8.1.19.

8.1.20.

8.1.21.

8.1.22.

Szakmai igazgatohelyettes feladatai, hatdskore, feleldssége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgat¢ altal atruhdzott feladatok ellatasa. Az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatban az igazgatdo 4ltal allando jelleggel, irdsban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozé honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirasainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢és naprakész
nyilvantartdsa, 1 példany ataddsa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyligyi €s Munkaiigyi Részleg részére.

Szervezi, szakmailag irdnyitja és ellendrzi az 4gazati oktatast és képzést.

Az intézményben folyd szakiranyu, illetve szakmai oktatds megszervezésének
altalanos feleldse.

FelelOs a szakmai oktatasért és képzésért, a szakmai munkakodzosséggel kapcsolatos
szervezési feladatok ellatasaért, funkcionalis tevékenységlik meghatarozasaért,
kozvetlen iranyitasaért.

Felel6és az intézmény honlapjanak mikddtetéséért, az intézmény honlapjan a
terliletéhez tartoz6 tartalomért.

Egyiittmikddik a honlap miikodtetése kapcsan az adatvédelmi feleldssel.

Iranyitja a rendszergazda munkajat.

Felelds az oktatok folyosoi iigyeletének megszervezéséért, az ligyeleti beosztas
elkészitéséért, annak ellenOrzéséért.

Az igazgato részére dontésre elokésziti a szakképzési torvénybdl és végrehajtasi
rendeletébdl, valamint a képzési és kimeneti kovetelmények valtozésaibol fakado
feladatokat.

Ellatja a pedagdgus mindsitési eljarassal kapcsolatos eldkészitési és szervezési
feladatokat, kozremlkodik azok lebonyolitasdban, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.

Intézményi szinten szervezi, ellendrzi és nyilvantartja a tanorai helyettesitéseket,
koordinalja az éracseréket.

Szervezi a szakmai gyakorlatot, biztositja az egybefiiggd szakmai gyakorlati képzés
feltételrendszerét és elvégzi az ezzel kapcsolatos ellendrzéseket.

Feladata a HNOR részlegvezetovel egyiittmiikodve az agazati alapvizsga
megszervezése, valamint teljes korli dokumentdcidojanak elkészitése, a
torvényesség biztositasa.

Ellatja a szakmai vizsgdk elOkészitésének, lebonyolitasdnak, a sziikséges
dokumentumok elkészitésének feladatait, a torvényesség biztositasat.

Feladatai k6z¢ tartozik a Szakmai Program éves feliilvizsgalata.

A neveld-oktatd munka rendszeres, részletekre kiterjedd ellendrzése, a hozza
tartoz6 munkakozosségi tagok oraldtogatasai, azok dokumentalasa.

A KK HKK vonatkozasaban felelds az érarend elkészitéséért.

Ellatja az 6éraadok elszamoléasanak az el6készitd feladatait.

A HNOR részlegvezetovel egyiittmiikodve el6késziti és szervezi a Szakmai
képzéshez és palyaorientacios rendezvényekhez kapcsolddo feldatokat.

Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan elkésziti a technikumi osztalyok szakmai
targyaira vonatkoz6 tantargyfelosztdst, a tandran kiviili foglalkozasok
koordinalasat, valamint 6sszeallitja az intézményi szintii tantargyfelosztast.
Figyelemmel kiséri a szervezetébe tartoz6 oktatok munka- és foglalkozasi rendjét,
szakmai tevékenységét.

Feladata a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos &polasa.
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8.1.23.

8.1.24.

8.1.25.

8.1.26.

8.1.27.
8.1.28.

8.1.29.
8.1.30.

8.1.31.

8.1.32.

8.1.33.

8.1.34.

8.1.35.

8.1.36.

8.1.37.

8.1.38.

8.1.39.

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.14.

Felel6s az oktatok tovabbképzéséért, a Tovabbképzési Program ¢és a Beiskolazasi
Terv elkészitéséért, valamint a teljesités nyilvantartasaért.

Kozremiikodik €s ellendrzi az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd szakmai jellegii
dontések elokészitését és azok végrehajtasat.

Részt vesz az intézményi, az orszagos (szakmai) tanulményi versenyek
szervezésében, a felkészités koordinalasaban.

Kapcsolatot tart a Kereskedelmi ¢és Iparkamaraval, a résziikre torténd
adatszolgaltatast hataridore elkésziti.

Az OBK vezetdjeként irdnyitja az OBK tevékenységét.

A Kockazatkezelé Bizottsag elndkeként teljes kortien ellatja az ebbdl fakadd
feladatokat.

Az ICDL Vizsgakdézpont mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladata a palyazatfigyelés, palydzatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridok teljesitése.

Anyagnem felel6sként koteles az intézmény leltarozasi €s anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem feleldsként koteles a hozza tartozd anyagkezeldket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentélni.

Feladata az Oktatasi Hivatal bazisintézményével kapcsolatos koordinacios és
szervezési feladatok ellatasa.

Az igazgatd részére dontésre elOkésziti a szakteriiletéhez tartoz6 intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbdl szarmazd modositasait.
Kozremiikodik az intézmény pedagodgiai, szakmai és tanulmanyi munkdjanak
értekelésében.

Engedélyezi a szakmai irdnyitdsa alda tartozd honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
Koteles az intézmény napi ¢€let szabalyozéasara kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti egyéb feladatokat.

Taniigy-igazgatasi igazgatohelyettes feladatai, hataskore, felelossége
Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
1gazgato altal atruhazott feladatok ellatasa. Az intézmény neveld-oktatdo munkajaval
kapcsolatban az igazgatdo 4ltal allando jelleggel, irdsban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozd honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirdsainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢és naprakész
nyilvantartasa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyligyi €s Munkaiigyi Részleg részére.

Felelés a szakképzésialapfeladat-ellatdshoz kapcsolodod taniligyi feladatok
ellatasaért és a KRETA taniigyigazgatasi rendszer teriileteinek Osszehangolt
milkodtetéséért.

Felelés a szakképzésialapfeladat-ellatas megvaldsitasaért, amely keretein beliil
szakmailag irdnyitja az NYHK, a HMV HKK ¢és az SZHK eziranyu tevékenységét
IS.

Felelés az intézményi MIR kidolgozasaért, miikddtetéséért. Feladata a mindség
iranyitasi csoport kozvetlen irdnyitasa.
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9.1.5. Feladata a nevel6-oktatd munka rendszeres, részletekre kiterjedd ellendrzése, a
MIR keretében lefolytatott oOraldtogatdsok, azok dokumentaldsa, adatgytijtés
koordinalasa.

9.1.6. Feladata a mindség iranyitasi csoport kdzvetlen iranyitéasa.

9.1.7. Iranyitja a kdnyvtar mikodtetését, a tankonyvellatast, valamint a konyvtarostanar,
az iskolatitkar, az iskolapszichologus €s a szabadidd-szervez6 munkajat.

9.1.8. Statisztikai kimutatdsokat készit az igazgatd részére az oktatasi folyamatokrol.
Intézményi felelése, a fenntarté szakképzéssel és intézményi mikodésével
kapcsolatos adatszolgaltatasok elkészitéséért.

9.1.9. Gondoskodik a székhely és a telephelyek vonatkozasaban a tantargyfelosztasok
fenntarto felé torténd felterjesztésérol.

9.1.10. Felel6s a félévi és év végi intézményi beszdmolo elkészitéséért.

9.1.11. Folyamatosan ellen6rzi a papiralapon ¢és elektronikusan eldallitott taniigyi
dokumentumokat, valamint kapcsolatot tart az e-KRETA Informatikai Zrt.-vel.

9.1.12. A szakképzési 6sztondijjal, illetve a honvéd kdzépiskolai 6sztondijjal kapcsolatban
ellatja az igényléssel és elszamolassal, valamint az Osztondij folyodsitasaval
kapcsolatos adminisztraciot.

9.1.13. A tanuldi jogviszonyvaltozasok- adminisztracios feliileteken torténd rogzitésének
feliigyelete, tamogatasa.

9.1.14. Raszorultsagi helyzethez és jo tanulmanyi eredményhez kapcsolodo szakképzési
palyazatokat koordinalja.

9.1.15. Az igazgatd részére dontésre elkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbol szarmazd modositasait.

9.1.16. Kozremiikodik az intézmény pedagdgiai, szakmai és tanulmanyi munkdjanak
értekelésében.

9.1.17. Engedélyezi a szakmai irdnyitdsa ald tartoz6 honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

9.1.18. Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.

9.1.19. Részt vesz az OBKR kialakitasaban ¢s folyamatos ellenérzésében.

9.1.20. Koteles az intézmény napi élet szabalyozasira kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

9.1.21. Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

10. Kozismereti igazgatohelyettes feladatai, hatdaskore, felelossége

10.1.  Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgato altal atruhazott feladatok ellatasa. Az intézmény neveld-oktaté munkajaval
kapcsolatban az igazgato altal allando jelleggel, irasban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

10.2.  Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozd honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirdsainak elkészitése, modositdsa, szabalyos ¢€s naprakész
nyilvantartdsa, 1 példany ataddsa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyiigyi és Munkatigyi Részleg részére.

10.3.  Felel6s az intézményi éves munkaterv elkészitéséért.

10.4.  FelelOds az oktatoi testiileti értekezletek megszervezéséért.

10.5. Feladata az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo szakmai jellegli dontés-elOkészités, a
dontések végrehajtasanak ellendrzése.

10.6. A HNOR részlegvezetd kozremitkodésével szervezi a nemzeti ilinnepeket és
intézményi  iinnepélyeket, rendezvényeket, valamint kiilonb6zé  civil
rendezvényeket.
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10.7.

10.8.

10.9.

10.10.
10.11.

10.12.
10.13.
10.14.
10.15.

10.16.
10.17.

10.18.
10.19.
10.20.

10.21.

10.22.

10.23.

10.24.

10.25.

10.26.
10.27.

10.28.

11.

11.1.

11.2.

Feladatai ko6z¢ tartozik a palyazatfigyelés, a palyazatkészités, a sikeres palyazatok
teljesitésével kapcsolatos feladatok és hataridok teljesitése.

Osszefogja az intézményi és az orszagos tanulmanyi versenyek tervezésével,
szervezésével és iranyitasaval kapcsolatos teenddket.

Koordinalja ¢és segiti a KK HKK székhelyén miikédé Didkonkormanyzat
tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a kozismereti kerettantervi valtozasokat.

Szervezi az intézmény tanulmanyok alatti, — kivéve az agazati alapvizsgaval —
kapcsolatos tevékenységeket.

,»Admin” felhasznaloként kezeli a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios
rendszerének szoftverét.

Felelds az érettségi vizsgak szabalyszeri lebonyolitasaért, az ezzel kapcsolatos
szervezési feladatokert.

Szervezi az intézményi felvételi eljarassal kapcsolatos tevékenységeket.

Felelds az ADAFOR Iskolai adatforgalmazé program kezeléséért.

Felel6és a NETFIT mérések koordinalasaért.

Elokésziti és szervezi az orszagos kompetencia mérés tanévenkénti lebonyolitasat,
az intézményi eredmények ismeretében javaslatokat dolgoz ki a sziikséges
intézkedések megtételéhez.

Feladata az NSZFH éltal szervezett mérések koordindlasa.

Felel6s az 50 oras kotelezo kozosségi szolgalat koordinalasaért.

Irényitja és koordinélja a human, reél és osztalyfonoki munkakdzosségek munké;jat,
meghatarozza funkcionalis tevékenységiiket.

Az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan elkésziti a gimnaziumi és technikumi
osztalyok kozismereti targyaira vonatkozd tantargyfelosztast és a tandran kiviili
foglalkozasok koordinalasat.

Az igazgatd részére dontésre elokésziti a szakterililetéhez tartozod intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbodl szarmazd modositasait.
Kozremiikodik az intézmény pedagogiai, szakmai és tanulmanyi munkdjanak
értekelésében.

Engedélyezi a szakmai irdnyitdsa alda tartozd honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitadsadban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi ¢€let szabalyozéasara kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

Honvédelmi Nevelési és OKtatdsi Részleg részlegvezetd feladatai, hatdskore,
felelossége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval, amennyiben a katonai
igazgatohelyettesi beosztas betoltott, ugy a katonai igazgatohelyettes kozvetlen
iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az igazgatod altal atruhdzott feladatok
ellatasa. Az intézmény oktato-nevelé munkdjaval kapcsolatban az igazgato altal
allando jelleggel, irasban, munkakdri kotelezettségként atruhédzott feladatok:
Feladata a kozvetlen aldrendeltségébe tartozo hivatasos-, szerzddéses és vezényelt
tartalékos allomanyu katondk munkakori leirasainak elkészitése, moddositasa,
szabalyos és naprakész nyilvantartdsa, 1 példany ataddsa az érintett részére,
valamint 1 példany atadasa a Személyiigyi ¢s Munkaligyi Részleg részére.
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11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

11.16.

11.17.

11.18.

11.19.

11.20.
11.21.

11.22.

11.23.

11.24.

11.25.
11.26.

11.27.

Szervezi, tervezi ¢és iranyitjia a honvédelmi nevelési-oktatasi feladatok
megvalosulasat, amely keretein beliil szakmailag tamogatja az NYHK, a HMV
HKK ¢és az SZHK eziranyu tevékenységét is.

Feladata az intézményi oktatasi-nevelési folyamatok koordinalasa, a katonai
nevelok munkajanak 6sszehangolasa.

Feladata a honvédelmi neveléssel kapcsolatos sportversenyek koordinalasa,
feliigyelete.

Feliigyeli az intézményben szolgalatot teljesitd hivatdsos, szerzédéses és vezényelt
tartalékos allomanyu katonak éves kiképzési kovetelményeinek teljesitését.
Koordindlja — a katonai szervezetekkel egylittmikdédve — a ndvendékek
palyaorientacids programjait.

A szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikodve eldkésziti €s szervezi a szakmai
képzéshez és palyaorientacios rendezvényekhez kapcsolodo feladatokat.
Koordinalja a katonai szervezetekkel valo egytittmiikodést.

Figyeli a honvédelmi neveléshez kotédd palyazatokat, koordinalja azok
lefolytatasat.

Feladata a nemzeti, allami tnnepek és katonai tinnepélyek, rendezvények,
megemlékezések, tervezése, szervezése és iranyitasa.

Felelés a honvédelmi kozismereti és honvédelmi szakmai targyak oktatasanak
megszervezéséért, ellendrzéséért, vizsgara torténd felkészitésért.

Az osztalyfonokokkel ¢és oktatokkal, nevelokkel egyiittmiikodve segitséget,
informaciét nyajt az intézmény novendékeinek a palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dontéseik meghozataldban, kiilonos tekintettel a
katonai palyara torténd iranyitasra, a katonai felsd- és kozépfokll oktatdsban
tervezett tovabbtanulasra.

Ko6zremiikodik a mentorprogramhoz kapcsolodo feladatok elokészitésében, felelds
a koordinacios feladatok végrehajtasaért.

Koordinalja a részleg allomanyéaban szolgalatot teljesitd személyi allomany tandran
kiviili foglalkozasait.

Anyagnem feleldsként koteles az intézmény leltarozadsi €s anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem felelosként koteles a hozza tartozo anyagkezeldket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

Felelés a HNOR szolgalatteljesitési id0 beosztasanak tervezéséért, koordinalasaért,
a keletkezett jarandosagok elszamoltatasaért.

Feladata a katonai oktatok, kollégiumi nevelé adminisztrativ feladatai elvégzésének
ellendrzése.

Parancsadasi jogkorrel rendelkezik a HNOR allomanya irdnyaba.

Az igazgatd részére dontésre eldkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbodl szarmazd modositasait.
Kozremiikodik az intézmény pedagdgiai, szakmai €és tanulmanyi munkdjanak
értekelésében.

Engedélyezi a szakmai irdnyitasa ald tartoz6 honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitdsdban és folyamatos ellenérzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabalyozéasara kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatdé megbizasa szerinti feladatokat.
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12.
12.1.

12.1.1.

12.1.2.
12.1.3.

12.1.4.

12.1.5.
12.1.6.
12.1.7.
12.1.8.

12.1.9.

12.1.10.
12.1.11.
12.1.12.
12.1.13.
12.1.14.
12.1.15.

12.1.16.
12.1.17.

12.1.18.

12.1.19.
12.1.20.

12.1.21.

12.1.22.
12.1.23.

Kollégiumvezeto (DHK) feladatai, hatdskore és felelossége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgato altal atruhazott feladatok ellatasa. Az intézmény neveld-oktaté munkajaval
kapcsolatban az igazgatd altal allandd jelleggel, irasban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

Feladata a kozvetlen aldrendeltségébe tartoz6 honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirdsainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢€s naprakész
nyilvantartdsa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyiigyi és Munkaiigyi Részleg részére.

Felelés a kollégiumi nevelési feladatok megvalositasaért (tantargyfelosztas,
napirend), amely keretein beliil szakmailag irdnyitja a debreceni kollégiumot.

A kollégiumvezetd ellatja a kollégium szakmai, moddszertani munkajaval,
vezetésével kapcsolatos teenddket.

A kollégiumvezetd hataskorébe tartozik az igazgato altal allando jelleggel, irasban,
munkakori  kotelezettségként meghatarozott feladatok ellatasa, a kollégium
vezetésével, €s a nevelo-oktatd munkaval kapcsolatban az igazgatdi dontések
elokészitése. Ennek soran:

A kollégiumi féréhelyek feltoltésének elokészitése, a muikodés feltételeinek
megteremtése.

Felel6s a kollégium pedagogiai-szakmai munkajaért.

Javaslatot tesz a miikddési feltételek biztositasara.

Felel a kollégium mikodésének tervezéséért, szervezéséért, végzi operativ
vezetését.

Feligyeli a KRETA E-napld kollégiumi felilletét; ellendrzi a kollégiumi
neveldtanarok altal adminisztralt bejegyzéseket.

Gondoskodik a munkatervben rogzitett, a kollégiumra vonatkoz6 éves feladatok
végrehajtasarol.

Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan elkésziti a kollégiumi és a katonai
nevelokre vonatkozd tantargyfelosztast és a tanoran kiviili foglalkozasok
koordinalasat.

Képviseli a kollégiumot a kiilonb6z6 forumokon.

Vezeti a kollégiumi neveldtestiiletet.

Felel a kollégiumi pedagdgiai program megvalositasaért.

Szervezi és iranyitja a kollégiumban elszallasolt vendégek fogadasaval kapcsolatos
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolai kollégiumokkal.

Feladata az oktatoi testiilet kollégiumra vonatkozd dontések végrehajtasanak
ellenérzése.

Gondoskodik a kollégiumi neveldtandrok és a novendékeket érintd hatarozatok,
intézkedések kell idében és modon torténd kihirdetésérdl.

Koteles mindent megtenni a kollégiumi balesetek megeldzéséért, elkeriiléséért.
Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok €s hataridok nyomon kovetése.

A DHK vonatkozasaban elvégzi a honvédelmi alkalmazott kollégiumi nevel6k
tgyeleti id6 nyilvantartasaval, annak elszamolasaval kapcsolatos feladatokat. A
feladatok végrehajtasa kapcsan adatokat szolgaltat a pénziigyi féeldado részére.
Koordinalja és feliigyeli a DHK intézményi étkeztetés adminisztrativ feladatait.
Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.
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12.1.24.
12.1.25.
12.1.26.
12.1.27.

12.1.28.
12.1.29.

12.1.30.

13.
13.1.

13.1.1.

13.1.2.

13.1.3.

13.1.4.

13.1.5.

13.1.6.

13.2.

Az igazgatd részére dontésre elOkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbol szdrmazd mddositésait.
Kozremiikodik az intézmény pedagogiai, szakmai és tanulmanyi munkdjanak
értékelésében.

Engedélyezi a szakmai iranyitdsa ala tartoz6 honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitasaban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabalyozéasara kiadott igazgatéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

Logisztikai fonok feladatai, hataskore és felelossége

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgat6 altal atruhazott feladatok ellatidsa. Az intézmény és intézmény egységek
logisztikai tamogatasi rendjének, feladatainak kidolgozasa ¢és fenntartasa a
kovetelményeknek megfelelden.

Feladata a kozvetlen aldrendeltségébe tartoz6 honvédelmi alkalmazottak és Hjt.
szerinti katondk munkakori leirasainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢és
naprakész nyilvantartdsa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott és Hjt.
szerinti katona részére, valamint 1 példany atadasa a Személyiigyi és Munkaiigyi
Részleg részére.

Az intézmény ¢és intézményegységek miikodésének, valamint a logisztikai
biztositasanak megtervezése, a végrehajtasra vonatkozo kovetelmények, feladatok
meghatarozasa.

A rendelkezésre all6 anyagi, technikai kereteken beliil biztositani az ellatas,
szolgaltatds, tlizemeltetés, fenntartds, vagyonhasznalat, anyag-, eszkdz- ¢és
készletgazdalkodas éves kovetelményeinek, feladatainak intézményi szintii
megtervezéseét szorosan egylittmiitkodve a székhely és a telephelyek LUR szerinti
ellatoival. Az aldrendelt szakdllomany, valamint a telephelyek logisztikai
allomanya részére torténd feladatok meghatarozasa, koordinaléasa.

A telephelyek logisztikai allomanya a Szakmai Programot, a kiképzési terveket, az
érvényben 1évé normakat, az alkalmazottak igényeit, az iskola és a kollégium
alapfeladataihoz sziikséges, valamint vezetés altal meghatarozott feladatokat
figyelembe véve anyag-, szolgéltatas, koltségvetés atcsoportositas, egyeb igényt
tamaszt a KK HKK Logisztikai és Ellatasi Fonokség részére. Az igények a KK
HKK igazgat6 jovahagyasat kovetden kiilon ligydarabban keriilnek megkiildésre a
LUR szerinti ellatok részére. A KK HKK részletes logisztikai mitkodési és ellatasi
rendjét a KK HKK Gazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény folyamatos és zavartalan tizemeltetése érdekében egyiittmiikodik a
Honvédelmi Minisztérium Védelemgazdasagi Hivatal (a tovabbiakban: HM VGH)
szakallomanyaval, valamint a HM VGH-val szerzédésben [évo kiilsd
vallalkozokkal.

Feladata, a jovahagyott forrdsokkal torténd gazdalkodas anyagnemenként, a
Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan a LUR szerinti ellatokkal egyiittmikodve a
telephelyek javaslatai és bedolgozasai alapjan.

Az intézmény muikodéséhez és fenntartisahoz sziikséges logisztikai tervezési,
vezetési rendszerének kidolgozasa, pontositasa, valamint a kapcsolédd feladatok
tervezése, szervezése, €s koordinalasa.
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13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18.
13.19.

13.20.

14.

14.1.

A logisztikai tamogatds kovetelményeinek, eljarasrendjének kidolgozasa az
igazgatoi dontés-elokészités logisztikai szakmai tamogatasa.

Az alarendelt szakallomany képzésének koordinalasa, a tiszti és altiszti logisztikai
allomany, kiképzése feladatainak koordinacioja.

Az intézmény gazdalkodasi tevékenysége végrehajtasanak rendszeres elemzése,
javaslatok készitése a rendelkezésre allo koltségvetési eldiranyzatok hatékonyabb
felhasznalasara, a logisztikai gazdalkodassal kapcsolatos igazgatéi dontések
elokészitése, valamint a logisztikai gazdalkodassal kapcsolatos iskola szintii
szabalyozo tevékenység koordinalasa és végzése.

A logisztikai szakteriilethez tartoz6, vagy azokat érint6 intézményvezetdi dontések
elokészitése, a kiadasra tervezett okmanyok logisztikai szempontbol valod
véleményezése.

Javaslatok kidolgozasa a logisztikai szakteriiletet érintden az intézmény
allomanytablajara, munkakori jegyzékére vonatkozdan.

Feladata, a logisztikai szakteriilet szakmai irdnyitdsa a székhelyen és a
telephelyeken.

Ellendrzi a székhelyen és a telephelyeken miikddé logisztikai feladatokat.

Az intézmény napi életének szabdlyozéasara kiadott igazgatdi intézkedésben
javaslatot tesz az intézményben, valamint az intézmény ¢€s a telephelyek kozott
torténd ellatasi renddel kapcsolatos feladatokat illetéen.

Egyiittmiikddési kotelezettsége van a LUR alapjan az ellatd szervezetekkel a
beszerzésekkel, anyaggazdalkodassal, élelmezési ellatassal, igénybevételekkel
kapcsolatosan.

A telephelyek logisztikai szakallomanyanak bedolgozéasat kdvetden feladata az
éves beszerzési terv elkészitése egyiittmiikbdve a LUR szerinti ellato
szervezetekkel.

Munkdja soran iligyintéz0i szinten kapcsolatot tart az illetékes HM, illetve MH
szervekkel és szervezetekkel.

Feladata a létesitmények, a munkahelyek, felszerelési anyagok és munkaeszk6zok,
valamint az egyéni ¢€s katonai véddeszkozok iddszakos ellendrzéseinek és
feliilvizsgalatainak tervezése.

Az igazgatd részére dontésre elOkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbol szarmaz6 mddositasait.
Engedélyezi a szakmai irdnyitdsa ald tartozo honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitasaban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabdlyozasara kiadott igazgatdi parancsba
bedolgozast késziteni a fonokség vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

Igazgatohelyettes (telephelyvezeté) (HMV HKK) feladata, hatdiskore és
felelossége

A telephelyet az igazgatohelyettes vezeti, aki a KK HKK igazgatojanak kozvetlen
iranyitasa alatt — jogszabalyi keretek kozott — latja el a HMV HKK oktato-neveld
munkdjaval kapcsolatban az igazgat6 altal allando jelleggel, irdsban, munkakdri
kotelezettségként atruhazott feladatokat. Egyszemélyi felelése a HMV HKK
szakszerll és torvényes mitkodéséért.
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14.1.1.

14.1.2.

14.1.3.

14.1.4.
14.1.5.
14.1.6.
14.1.7.

14.1.8.

14.1.9.

14.1.10.

14.1.11.
14.1.12.

14.1.13.

14.1.14.

14.1.15.

14.1.16.
14.1.17.
14.1.18.
14.1.19.
14.1.20.

14.1.21.

Képviseli a HMV HKK-t a kiilonb6z6 oktato-nevelé forumokon a KK HKK
igazgatojanak eldzetes tajékoztatdsa mellett;

Dont a HMV HKK mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a HMV HKK-hoz érkezd tigyiratokkal
kapcsolatban, torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal Osszefiiggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében, valamint felel a HMV HKK-n beliili
oktato-neveld munkaért;

Bedolgozast készit a KK HKK alapdokumentumaiba, amely kapcsan kidolgozza a
telephelyre vonatkozo szabalyokat, felel a belsd szabalyzatok elOkészitéséért,
bedolgozasaért, melyet jovahagyasra megkiild a KK HKK igazgatdja részére;
Gondoskodik az éves feladatok végrehajtasarol.

Beszamolasi kotelezettsége van a KK HKK szakmai teriiletek iranyitoi felé.

Felel az HMV HKK mikodésének tervezéséért, szervezéséért, végzi operativ
iranyitasat.

Felelés az HMV HKK személyi alloményanak a munkakori leirdsdnak
elkészitéséért.

A tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil
elkésziti a HMV HKK éves munkatervét €s a tantargyfelosztast, a neveldk tervezett
munkarendjét, melyeket megkiild a KK HKK igazgatojanak és gondoskodik a
fenntarto felé torténd felterjesztés eldkészitésérol.

Vezeti az oktatoi testiiletet, a testiileti tilések jegyzOkonyveit alairasaval hitelesiti,
felel a HMV HKK teljes személyi allomanyat érintd hatékony és eredményes
feladatvégzésért.

Felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért.

Betartja és betartatja az oktatok-neveldk etikai normait.

Gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢€s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol a
javaslatot hataridére megkiildi a KK HKK feladatellatisra kijelolt szakmai
vezetdjének.

Dont a szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a ndvendékek osztalyba vagy csoportba sorolasarol.

Gondoskodik a HMV HKK-ban a szakiranyi oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl.

Kezeli a KRETA Elektronikus naplo feliiletét; ellendrzi az oktatok-nevelk
napirendben eldre rogzitett foglalkozasainak a naplozasat és a kotott munkaidd
neveléssel-oktatassal le nem kotott részének adminisztraldsat.

Felel a HMV HKK adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésért €s adattovabbitasért.

Biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Dont a novendék, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak ¢és azok tudasmérése aloli
mentesitésérol, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarol.
Javaslatot tesz a KK HKK igazgatdja felé az egyéni tanulmanyi rendrol.
Lefolytatja a novendék, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a novendék, illetve a képzésben részt
vevod személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat.
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14.1.22.

14.1.23.

14.1.24.
14.1.25.

14.1.26.

14.1.27.

14.1.28.

14.1.29.

14.1.30.

14.1.31.

14.1.32.
14.1.33.

14.1.34.

14.1.35.

14.1.36.

14.1.37.

14.1.38.
14.1.39.

14.1.40.

14.1.41.

14.1.42.

14.1.43.

14.1.44.

14.1.45.

14.1.46.
14.1.47.

Gondoskodik a  novendékek  rendszeres egészségiligyl  vizsgalatanak
megszervezéseérol.

Javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés
novendéki kedvezményezettjeinek korére.

Felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezeserol.

Egyiittmikddik a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel.

Szolgalati eloljardja a MH hivatédsos, szerzodéses ¢és a tartalékos allomanya azon
tagjainak, akik a HMV HKK-ban vezényléssel teljesitenek szolgalatot.

Felel a HMV HKK alapfeladatainak ellatasat az egyiittmiikodési megallapodas
alapjan szolgal6 vagyon rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo,
felyjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Feladata az HMV HKK oktatéi-neveldi testiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellenérzése, lilések vezetése, dokumentalasa.

Gondoskodik az alloméanyédba tartozd személyek ¢és a ndvendékeket érintd
hatarozatok, intézkedések kell6 idoben és modon torténd kihirdetésérol.

Feladata a mikodést biztositd okmanyrendszer kialakitasa, folyamatos, naprakész
vezetése, pontositasa, ellendrzése.

Gondoskodik a novendék HMV HKK-n beliili feliigyeletérdl.

Felel a tanulobalesetek megel6zéséért, a munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Koordinalja az HMV HKK-n beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az HMV HKK-
hoz kapcsolodo feladatait.

Felel a tanulményi kirdnduldsok, szabadidds programok levezetési tervének
elkészitéséért, a programok megszervezéseeért, amely dokumentumokat jovahagyja
és tajékoztatasul megkiildi a KK HKK igazgatojanak.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolakkal €s kollégiumokkal.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok €s hataridok nyomon kovetése.

Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohdnyzasi tilalom betartatasara;
LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység
kodjan 1évd technikai eszk6zok menetleveleinek érvényesitésére.

Anyagnem feleldsként koteles az intézmény leltdrozasi és anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem felelosként koteles a hozza tartozd anyagkezeldket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

Jogkore az HMV HKK személyi allomédnya vonatkozasdban az tutba inditashoz
sziikséges személyi- és gépjarmii menetlevelek alairdsa, érvényesitése.

Az igazgatd részére dontésre elOkésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbol szarmaz6 modositésait.
Engedélyezi a szakmai irdnyitdsa ald tartozo honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.
Részt vesz az OBKR kialakitasaban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabdlyozasara kiadott igazgatdi parancsba
bedolgozast késziteni a HMV HKK vonatkozéasaban.
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14.1.48

15.

15.1.

15.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

15.1.5.
15.1.6.
15.1.7.
15.1.8.
15.1.9.
15.1.10
15.1.11
15.1.12
15.1.13
15.1.14
15.1.15

15.1.16
15.1.17

15.1.18

15.1.19

. Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.
Kollégiumvezeto (HMV HKK) feladata, hatdaskore és felelossége

Tevékenységét az igazgatohelyettes (telephelyvezeto) (HMV HKK) kozvetlen
iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az igazgatohelyettes altal atruhazott
feladatok ellatdsa. Ez mindkét irdnyban t4jékoztatasi, egyeztetési ¢&s
egylttmiikodési kotelezettséget jelent. Az igazgatdhelyettes részérdl utasitasi- és
ellendrzési jogot is magaban foglal. A kollégiumvezeto felett a munkaltatoi jogkort
az igazgatd gyakorolja. Az intézmény nevel6-oktatdé munkajaval kapcsolatban az
igazgatd altal allando jelleggel, irasban, munkakdri kotelezettségként atruhéazott
feladatok:

A kozvetlen alarendeltségébe tartozd honvédelmi alkalmazottak munkakori
leirasainak elkészitése, modositasa, szabalyos és naprakész nyilvantartasa, 1
példany atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1 példany atadasa a
Személyligyi és Munkatigyi Részleg részére.

Felelés a kollégiumi nevelési feladatok megvalositasaért (tantargyfelosztas,
napirend), amely keretein belill szakmailag irdnyitja a hodmezdvasarhelyi
kollégiumot.

A kollégiumvezetd ellatja a kollégium szakmai, modszertani munkajaval,
vezetésével kapcsolatos teenddket.

A kollégiumvezetd hataskorébe tartozik az igazgato, igazgatdhelyettes altal allando
jelleggel, irasban, munkakori kotelezettségként meghatarozott feladatok ellatasa, a
kollégium vezetésével, és a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatban az igazgatdi
dontések eldkészitése.

A kollégiumi férdhelyek feltoltésének elOkészitése, a miikodés feltételeinek
megteremtése.

Felel6s a kollégium pedagogiai-szakmai munkéjaért.

Javaslatot tesz a miikodési feltételek biztositasara.

Felel a kollégium mikodésének tervezéseéért, szervezéséért, végzi operativ
vezetését.

Feliigyeli a KRETA E-napld kollégiumi feliiletét; ellendrzi a kollégiumi
nevel6tanarok altal adminisztralt bejegyzéseket.

. Gondoskodik a munkatervben rogzitett, a kollégiumra vonatkozé éves feladatok
végrehajtasarol.

. Az 1igazgatoval, igazgatOhelyettessel tortént egyeztetés alapjan elkésziti a
kollégiumi és a katonai neveldkre vonatkozo tantargyfelosztast és a tanoran kiviili
foglalkozasok iranyitasat.

. Képviseli a kollégiumot a kiilonb6zd féorumokon.

. Vezeti a kollégiumi nevelbtestiiletet.

. Felel a kollégiumi pedagdgiai program megvaldsitasaért.

. Szervezi és irdnyitja a kollégiumban elszallasolt vendégek fogadasaval kapcsolatos
tevékenységet.

. Kapcsolatot tart a hazai kdzépiskolai kollégiumokkal.

. Feladata az oktatdi testiilet kollégiumra vonatkozd dontések végrehajtasanak
ellendrzeése.

. Gondoskodik a kollégiumi neveldtanarok és a novendékeket érintd hatarozatok,
intézkedések kelld idoben és mdodon torténd kihirdetéseérdl.

. Koteles mindent megtenni a kollégiumi balesetek megeldzéséért, elkertiléséért.
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15.1.20

15.1.21

15.1.22
15.1.23
15.1.24
15.1.25
15.1.26
15.1.27

15.1.28
15.1.29

15.1.30
15.1.31
15.1.32

16.
16.1.

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.

16.1.4.

16.1.5.

16.1.6.

16.1.7.
16.1.8.

. Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridék nyomon kdvetése.

. A HMV HKK vonatkozasdban elvégzi a honvédelmi alkalmazott kollégiumi
nevelok Ttgyeleti id0 nyilvantartasaval, annak elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat. A feladatok végrehajtdsa kapcsan adatokat szolgaltat a pénziigyi
féeldado részére.

. Feliigyeli a HMV HKK intézményi étkeztetés adminisztrativ feladatait.

. Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.

. Az igazgatd részére dontésre elokésziti a szakteriiletéhez tartozo intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbol szarmaz6 modositasait.

. Kézremiikodik az intézmény pedagodgiai, szakmai és tanulmanyi munkajanak
értékelésében.

. Engedélyezi a szakmai iranyitasa ald tartozd honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

. Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- ¢s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében.

. Részt vesz az OBKR kialakitasdban és folyamatos ellendrzésében.

. Koteles az intézmény napi élet szabalyozasara kiadott igazgatéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

. Segiti a DOK munkéjat.

. Feladata az intézményi Hazirend betartasanak és betartatasanak ellendrzése.

. Ellatja az igazgato, igazgatohelyettes megbizasa szerinti feladatokat.

Igazgatohelyettes (telephelyvezeto) (NYHK) feladata, hatdaskore és felelossége
Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgatd altal atruhazott feladatok ellatasa. A kollégium (telephely) neveld-oktatd
munkdjaval kapcsolatban az igazgat6 altal allando jelleggel, irdsban, munkakdri
kotelezettségként atruhazott feladatok:

A telephely torvényes, gazdasagos €s szabalyszerli miikodésének egyszemélyi
felelds vezetoje.

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozd honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirdsainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢és naprakész
nyilvantartasa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyligyi €s Munkatigyi Részleg részére.

Képviseli a kollégiumot a kiilonb6zé féorumokon a KK HKK igazgatdjanak
tajékoztatasa mellett.

Munkaltatoi jogkort gyakorol — kivéve a foglalkoztatasi jogviszony létesitése,
megszintetése, fegyelmi jogkor, illetmény megéllapitas felett — az NYHK
alkalmazottai esetében.

Dont az NYHK miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly, vagy szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a NYHK-hoz érkezd iigyiratokkal
kapcsolatban, torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a
feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Bedolgozast készit a KK HKK alapdokumentumaiba, amely kapcsan kidolgozza a
telephelyre vonatkozd sajatos szabalyokat, melyet jovahagyasra hataridore
megkiild a KK HKK igazgatdja részére.

Gondoskodik az éves feladatok végrehajtasarol.

Felel az NYHK miikodésének tervezéséért, szervezéséért, végzi operativ
iranyitasat.
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16.1.9.

16.1.10.

16.1.11.

16.1.12.

16.1.13.

16.1.14.
16.1.15.

16.1.16.

16.1.17.

16.1.18.

16.1.19.

16.1.20.

16.1.21.

16.1.22.

16.1.23.
16.1.24.

16.1.25.

16.1.26.

16.1.27.

16.1.28.
16.1.29.

16.1.30.

16.1.31.

Szakmai felligyelete és iranyitdsa ala tartozik a kollégiumi a szabadidd-szervezé
munkdja.

Szakmai feliigyelete és iranyitasa ala tartozik az kollégiumi titkar tevékenysége,
ellendrzi munkajat.

A tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkészitteti az NYHK éves munkatervét és a kollégiumi osztalyokra vonatkozd
tantargyfelosztast, a nevelok tervezett munkarendjét, melyeket megkiild a KK HKK
igazgatojanak ¢és gondoskodik a fenntart6 felé torténd felterjesztés el6készitésérdl;
Szervezi ¢és ellendrzi az NYHK szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil
esO - intézkedések megtételét.

Felel az NYHK vonatkozasaban végrehajtasra keriil6 oktatdé-neveldé munkaért,
valamint az NYHK teljes személyi alloméanyat érinté hatékony és eredményes
feladatvégzésért.

Felel0s a kollégium pedagogiai-szakmai munkajaért.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
amely javaslatot hataridére megkiild a KK HKK igazgatdja részére.

Felel a kollégiumi nevelési program megvalositasaért.

Lefolytatja a novend€k, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Egyiittmikodik a jogszabalyban meghatarozott szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel.

Feladata a kollégiumi féréhelyek feltoltésének elokészitése.

Atruhazott hataskérben gyakorolja a kollégiumi taniigyi adminisztracio, valamint
kiadmanyozasi jogkort gyakorol az NYHK kollégiumi tagsagi viszony létesitésével
¢s megsziintetésével kapcsolatos feladatok;

Feladata a miikddést biztositd okmanyrendszer kialakitasa, folyamatos, naprakész
vezetése, pontositasa, ellendrzése.

Feliigyeli a KRETA Elektronikus naplo kollégiumi feliiletét; ellendrzi a hozza
kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatasokat.

Biztositja a nevel6 és oktatdo munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeit.

Felel a tanulobalesetek megeldzéséért, a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezeéseérol.

Felel a tanulmanyi kirdndulasok, szabadidés programok levezetési tervének
elkészittetéséért, mely dokumentumokat jovahagyja és tajékoztatasul megkiildi a
KK HKK igazgatojanak.

Szervezi és iranyitja a kollégiumban elszallasolt vendégek fogadasaval kapcsolatos
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolai kollégiumokkal.

Egyiittmiikodési kotelezettsége van a Nyiregyhazi Egyetemmel, Nyiregyhaza
oktatasi intézményeivel.

Felel az NYHK alapfeladatainak ellatasat bérleti szerz6dés alapjan szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvoé, feltjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az Origo Nyelvvizsga Kozpont létesitésével, kialakitasaval és miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.
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16.1.32
16.1.33
16.1.34
16.1.35
16.1.36
16.1.37
16.1.38
16.1.39
16.1.40
16.1.41
16.1.42
16.1.43
16.1.44
16.1.45

17.
17.1.

17.2.

17.3.
17.4.
17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

. Szolgalati eloljaroja az MH hivatasos, szerzodéses €s a tartalékos allomanya azon
tagjainak, akik az NYHK-ban vezényléssel teljesitenek szolgalatot.

. Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridék nyomon kdvetése.

. FelelOs a telephelyi étkeztetés megszervezéséért.

. Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.

. Részt vesz az OBKR kialakitasaban ¢és folyamatos ellendrzésében.

. LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység
kodjan 1€vo technikai eszkdzok menetleveleinek érvényesitésére.

. Anyagnem felelésként koteles az intézmény leltdrozéasi és anyaggazdalkodési
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

. Anyagnem felel6sként koteles a hozzd tartozd anyagkezeldket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

. Jogkdre az NYHK személyi allomanya vonatkozasdban az tutba inditdshoz
sziikséges személyi- és gépjarmli menetlevelek alairasa, érvényesitése.

. Koteles az intézmény napi élet szabalyozasara kiadott igazgatéi parancsba
bedolgozast késziteni az NYHK vonatkozasaban.

. Alairasi jogkore van az NYHK allomanyanak munkakori leirdsa, munkaidd
beosztasa, annak modositasa €s munkaid6 nyilvantartasa tekintetében.

. Engedélyezi a szakmai irdnyitasa ald tartozo honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

. Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

. Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

Kollégiumvezeto (NYHK) feladata, hataskore, felelossége

Az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa alatt all. Ez mindkét irdnyban
tajekoztatasi, egyeztetési ¢€s egyiittmikodési kotelezettséget jelent. Az
igazgatohelyettes részérdl utasitasi- és ellendrzési jogot is magéiban foglal. A
kollégiumvezetd felett a munkaltatdi jogkort az igazgatod gyakorolja.

Bedolgozast készit a KK HKK alapdokumentumaiba, amely kapcséan kidolgozza az
NYHK-ra vonatkoz6 sajatos szabalyokat, melyet jovahagyasra hataridére megkiild
a NYHK igazgatohelyettese részére.

Beszamolasi kotelezettsége van a KK HKK szakmai teriiletek iranyitoi felé.
Vezeti a kollégiumi neveldk testiiletét.

A tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elokésziti az NYHK éves munkatervét és a kollégiumi osztdlyokra vonatkozé
tantargyfelosztast, a neveldk tervezett munkarendjét, melyeket megkiild a NYHK
igazgatohelyettesének.

Felel az NYHK kollégiumi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Felel az NYHK vonatkozésaban végrehajtasra keriild oktatoi-neveldi munkaért,
valamint az NYHK teljes személyi allomanyat érintd hatékony és eredményes
feladatvégzésért.

Feladata a kollégium pedagdgiai-szakmai munkéjanak ellenérzése, koordinalja is a
szakmai munka 0sszehangolésat.

Feladata az NYHK kollégiumi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése, lilések vezetése, dokumentalasa.

Gondoskodik a kollégiumi nevel6tandrok és a ndvendékeket érinté hatdrozatok,
intézkedések kelld idoben és modon torténd kihirdetéseérdl.
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17.11.
17.12.

17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

17.18.

17.19.

17.20.

17.21.

17.22.
17.23.

17.24.

17.25.
17.26.
17.27.
17.28.
17.29.
17.30.
17.31.
17.32.

17.33.
17.34.

17.35.

Felel a kollégiumi nevelési program megvalositasaért.

Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a ndvendék, illetve a képzésben részt
vevo személy felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat.
Az SZHK DOK miikddtetése, a mitkddés feltételeinek megteremtése.

Ellendrzi a kollégiumi neveldtanarok napirendben eldre rogzitett foglalkozasainak
a naplozasat és a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részének
adminisztralasat.

Az NYHK igazgatohelyettesével tortént egyeztetés alapjan elkésziti a kollégiumi
osztalyokra vonatkozé tantargyfelosztast.

A kollégium vonatkozasaban elvégzi a kollégiumi neveldtanarok tigyeleti 1d6
nyilvantartasaval, kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a novendék NYHK-n beliili feltigyeletérol.

Koordindlja az NYHK-n belili gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az NYHK-hoz
kapcsolodo feladatait.

A Szakmai Programban, SZMSZ-ben, Hazirendben foglaltak végrehajtasa az
NYHK kollégiumi nevelése soran.

A novendékek testi-lelki fejlodésének eldsegitése, intézményi nevelési-oktatasi
feladatok ellatasa. Kollégiumi neveldtanarok munkéjanak teljes korti irdnyitasa.

A novendékek  személyiségének  fejlesztése, adottsagai, képességei
kibontakoztatasa, optimalis szintre emelése, muveltségliik gyarapitasa, az
onmiuvelésre valo igény kialakitasa.

Az intézményi Héazirend betartdsdnak és betartatdsanak ellendrzése.

A kollégiumvezetd hataskorébe tartozik az NYHK igazgatohelyettese altal allando
jelleggel, irasban, munkakori kotelezettségként meghatarozott feladatok ellatasa, a
kollégium vezetésével, és a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatban a dontések
elokészitése.

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozd honvédelmi alkalmazottak
munkakori  leirdsainak elkészitése, modositasa, szabalyos ¢és naprakész
nyilvantartasa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyligyi €s Munkatigyi Részleg részére.

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

Elkesziti a kollégiumi osztalyokra vonatkozo tantargyfelosztast.

Feliigyeli a KRETA E-naplo haladasi részének feliiletét; ellendrzi a kollégiumi
neveldtanarok altal adminisztralt bejegyzéseket.

Képviseli a kollégiumot a ndvendékek tanulményi eldmenetele ellendrzése soran
az adott kozépiskolaban.

Vezeti a kollégiumi neveldtestiiletet.

Felel a kollégiumi nevelési program megvalositasaért.

Feladata, az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtdsanak
ellendrzeése.

Gondoskodik a kollégiumi neveldtandrok és a ndvendékeket érintdé hatdrozatok,
intézkedések kelld idében és modon torténd kihirdetéseérdl.

Felelds a kollégiumi balesetek megeldzéséért.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridék nyomon kdvetése.

Az NYHK vonatkozasaban elvégzi a honvédelmi alkalmazott kollégiumi neveldk
ligyeleti id0 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat. A feladatok végrehajtasa
kapcsan adatokat szolgéltat az intézmény pénziigyi féeléadoja részére.
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17.36.
17.37.

17.38.
17.39.
17.40.
17.41.
17.42.
17.43.
17.44.
17.45.
17.46.

17.47.
17.48.

17.49.
17.50.
17.51.

17.52.
17.53.

18.
18.1.

18.2.

18.3.

19.
19.1.

19.1.1.

19.1.2.

Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.
Koteles az intézmény napi élet szabalyozasara kiadott igazgatéi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatohelyettes megbizasa szerinti feladatokat.

A neveldi testlilet munkajaban valo részvétel.

Elkésziti a kollégium éves munkatervét, a kollégiumi neveldtanarok heti munkaidd
¢s napi feladat beosztasat.

Irényitja a kollégiumi csoportvezetd munkajat.

A Logisztikai ¢és Ellatasi részleggel egyiittmiikodve megszervezi €s iranyitja a
kollégiumi berendezések, ndvendéki felszerelések ellendrzését, eldterjeszti a
sziikséges kartéritések lefolytatasat azok karokozok altali megtéritését.
Rendszeresen ellendrzi a beosztottjai adminisztrativ munkéjat kiilonos tekintettel
az ligyeleti naplora és a munkaidd nyilvantartasra.

Megtervezi a neveldtanarok szabadsagolasat.

Sziikség esetén tilmunka elrendelésének javaslataval él.

Beosztottjai irdnyaba egyarant javaslatot tehet jutalmazédsra ¢és fegyelmi
intézkedésre.

Figyeli a kollégiumi élethez kapcsolodo palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket.
A novendékek munkajardl, magatartasarol sziikség esetén tajékoztatja a sziiloket
(torvényes képviselot).

Segiti a diakonkormanyzat munkajat.

El6késziti a kollégium féléves és tanév végi beszamolojat.

Elvégzi a Szakmai Program kollégiumra vonatkozé részeinek aktualizalasat.
Javaslattal ¢l az alarendelt beosztottak éves teljesitményértékelése soran.

Az ELTE-ORIGO nyelvvizsgahely miikodtetésével, a vizsgara jelentkezéssel és
nyelvvizsgdk szervezésével egylitt jard feladatok ellatasa.

Kollégiumvezeto-helyettes (NYHK) feladata, hatdskore, feleldssége

A kollégiumvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt 4ll. Ez mindkét iranyban t4jékoztatasi,
egyeztetési €s egylittmikodési kotelezettséget jelent. A kollégiumvezetd részérdl
utasitasi és ellendrzési jogot is magéaban foglal. A kollégiumvezetd iranymutatasa
alapjan koordindlja a kollégiumi munkak6zosség vezetd munkdjat.

Tervezze és szervezze a kollégiumban a honvédelmi gyakorlati foglalkozasokat,
honvédelmi hétvégek programjait, ellendrizze azok végrehajtasat.

Tervezi és szervezi a kdvetkezd tanév beiskolazasi feladatait.

Igazgatohelyettes (telephelyvezeto) (SZHK) feladata, hataskore és felelossége
Tevékenységét az igazgatod kozvetlen iranyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgato altal atruhazott feladatok ellatasa. A kollégium (telephely) nevel6-oktato
munkajaval kapcsolatban az igazgatd altal allando jelleggel, irdsban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatokat:

A telephely torvényes, gazdasagos és szabdlyszeri miikodésének egyszemélyi
felelds vezetdje.

Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozo honvédelmi alkalmazottak, hivatasos
¢s szerzddéses katondk munkakori leirdsainak elkészitése, modositasa, szabalyos €s
naprakész nyilvantartasa, 1 példany atadasa a honvédelmi alkalmazott, hivatasos és
szerzddéses katona részére, valamint 1 példany atadasa a Személyligyi ¢és
Munkatigyi Részleg részére.
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19.1.3.

19.1.4.

19.15.

19.1.6.

19.1.7.
19.1.8.
19.1.9.

19.1.10.

19.1.11.

19.1.12.

19.1.13.
19.1.14.

19.1.15.

19.1.16.

19.1.17.

19.1.18.

19.1.19.

19.1.20.

19.1.21.

19.1.22.

19.1.238.

Képviseli a kollégiumot a kiilonboz6 forumokon a KK HKK igazgatdjanak
tajékoztatasa mellett.

Munkaltatéi jogkort gyakorol — kivéve a foglalkoztatdsi jogviszony létesitése,
megszilintetése, fegyelmi jogkor, illetmény megéllapitas felett — az SZHK
alkalmazottai esetében.

Dont az SZHK miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, vagy szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a SZHK-hoz érkezd iigyiratokkal
kapcsolatban, torvényes képviselokkel valod kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Bedolgozast készit a KK HKK alapdokumentumaiba, amely kapcséan kidolgozza az
SZHK-ra vonatkoz6 sajatos szabalyokat, melyet jovahagyasra hataridére megkiild
a KK HKK igazgatoja részére.

Gondoskodik az éves feladatok végrehajtasarol.

Felel az SZHK miikodésének tervezéséért, szervezéseéért, végzi operativ irdnyitasat.
Szakmai feliigyelete és irdnyitdsa ala tartozik az kollégiumi titkar tevékenysége,
ellendrzi munkajat.

A tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkészitteti az SZHK éves munkatervét és a kollégiumi osztalyokra vonatkozé
tantargyfelosztast, a nevelok tervezett munkarendjét, melyeket megkiild a KK HKK
igazgatojanak és gondoskodik a fenntartd felé torténd felterjesztés elokészitésérdl.
Szervezi és ellendrzi az SZHK alapfeladatanak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a KK HKK igazgatojanal a
munkavégzés személyi ¢és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Felel az SZHK vonatkozasaban végrehajtasra keriild oktatdi-neveléi munkaért,
valamint az SZHK teljes személyi allomanyat érintd hatékony és eredményes
feladatvégzéseért.

Felelds a kollégium pedagogiai-szakmai munkajaért.

Gondoskodik az oktaték tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
amely javaslatot hataridére megkiild a KK HKK igazgatdja részére.

Felel a kollégiumi nevelési program megvalositasaért.

Lefolytatja a novendé€k, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Egylittmiikddik a jogszabalyban meghatarozott szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel.

Feladata a kollégiumi férOhelyek feltoltésének elokészitése.

Atruhédzott hataskérben gyakorolja a kollégiumi taniigyi adminisztracié, valamint
kiadmanyozasi jogkort gyakorol az SZHK kollégiumi tagsagi viszony létesitésével
¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatok.

Feladata a miikodést biztositd okmanyrendszer kialakitasa, folyamatos, naprakész
vezetése, pontositasa, ellendrzése.

Feliigyeli a KRETA Elektronikus naplo kollégiumi feliiletét; ellendrzi a hozza
kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatasokat.

Az igazgatdval tortént egyeztetés alapjan elkészitteti a kollégiumi osztalyokra
vonatkoz6 tantargyfelosztast. Gondoskodik a fenntartd felé torténd felterjesztés
elokészitéserol.

Biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit.
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19.1.24.
19.1.25.
19.1.26.
19.1.27.
19.1.28.
19.1.29.
19.1.30.
19.1.31.
19.1.32.
19.1.33.
19.1.34.

19.1.35.

19.1.36.
19.1.37.

20.
20.1.

20.2.
20.3.
20.4.

20.5.

20.6.

20.7.
20.8.

20.9.
20.10.

Felel a tanulobalesetek megeldzéséért, a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Felel a tanulmanyi kirandulasok, szabadid0s programok levezetési tervének
elkészittetéséért, mely dokumentumokat jovahagyja és tajékoztatasul megkiildi a
KK HKK igazgatojanak.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolai kollégiumokkal.

Szolgalati eloljardja a MH hivatasos, szerzédéses ¢€s a tartalékos allomanya azon
tagjainak, akik az SZHK-ban vezényléssel teljesitenek szolgalatot.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridék nyomon kdvetése.

Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.
Részt vesz az OBKR kialakitasaban és folyamatos ellendrzésében.

LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység
kodjan 1évo technikai eszk6zok menetleveleinek érvényesitésére;

Anyagnem felelosként koteles az intézmény leltarozasi és anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem felelosként koteles a hozzd tartozd anyagkezelOket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

Jogkére az SZHK személyi 4allomanya vonatkozdsaban az ttba inditdshoz
szlikséges személyi- és gépjarmii menetlevelek alairasa, érvényesitése.

Koteles az intézmény napi ¢€let szabalyozasara kiadott igazgatdéi parancsba
bedolgozast késziteni az SZHK vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti feladatokat.

Elvégzi az alarendelt katona allomanyu beosztottak éves teljesitményértékelését.

Kollégiumvezeto (SZHK) feladata, hatdaskore, felelossége

Az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt all. Ez mindkét irdnyban
tajékoztatasi, egyeztetési ¢és egyiittmikodési kotelezettséget jelent. Az
igazgatOhelyettes részérdl utasitasi- €s ellendrzési jogot is magdban foglal. A
kollégiumvezetd felett a munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Beszamolasi kotelezettsége van a KK HKK szakmai teriiletek iranyitoi felé.
Vezeti a kollégiumi neveldk testiiletét.

A tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elokésziti az SZHK éves munkatervét és a kollégiumi osztalyokra vonatkozo
tantargyfelosztast, a neveldk tervezett munkarendjét, melyeket megkiild a SZHK
igazgatojanak.

Felel az SZHK kollégiumi nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Felel az SZHK vonatkozasaban végrehajtasra keriild oktatdi-neveldi munkaért,
valamint az SZHK teljes személyi allomanyat érintd hatékony és eredményes
feladatvégzésért.

Feladata a kollégium pedagdgiai-szakmai munkéjanak ellenérzése, koordinalja is a
szakmai munka 0sszehangolasat. Egyszemélyi felelOsség.

Feladata az SZHK kollégiumi neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése, iilések vezetése, dokumentalasa.

Felel a kollégiumi nevelési program megvalositasaért.

Betartja és betartatja az oktatok-neveldk etikai normait.
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20.11.

20.12.

20.13.

20.14.

20.15.

20.16.

20.17.

20.18.
20.19.

20.20.
20.21.

20.22.
20.23.

20.24.
20.25.
20.26.
20.27.
20.28.

20.29.

20.30.
20.31.

20.32.
20.33.

20.34.
20.35.
20.36.
20.37.
20.38.
20.39.

Naprakészen vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, ¢és felel az
SZHK adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd
adattovabbitasért.

Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan elkésziti a kollégiumi osztdlyokra
vonatkozé tantargyfelosztast. Gondoskodik a fenntartd felé torténd felterjesztés
elokészitésérol.

Koordindlja az SZHK-n belilli gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az SZHK-hoz
kapcsolodo feladatait.

A Szakmai Programban, SZMSZ-ben, Hazirendben foglaltak végrehajtasa az
SZHK kollégiumi nevelése soran.

A kollégiumvezetd ellatja a kollégium szakmai, modszertani munkajaval,
vezetésével kapcsolatos teendoket.

A kollégiumvezetd hataskorébe tartozik az igazgato altal allando jelleggel, irasban,
munkakori  kotelezettségként meghatarozott feladatok ellatasa, a kollégium
vezetésével, és a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatban az igazgatdi dontések
elokészitése.

Felelds a kollégiumi nevelési feladatok megvalositasaért, amely keretein beliil
szakmailag irdnyitja az SZHK ez irdnyl tevékenységét is.

Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasaval végzi.

A kollégiumvezetd ellatja a kollégium szakmai, moddszertani munkajaval,
vezetésével kapcsolatos teenddket.

Feladati koz¢ tartozik a Hazirend kialakitasa és éves feliilvizsgalata.

Feladata a kollégiumi féréhelyek feltoltésének eldkészitése, a mitkodés taniigyi
feltételeinek megteremtése.

Felel6s a kollégium pedagogiai-szakmai munkéjaért.

Elkésziti a kollégiumi osztadlyokra vonatkozd tantargyfelosztast. Feliigyeli a
KRETA E-napl6 haladasi részének feliiletét; ellen6rzi a kollégiumi nevelétanarok
altal adminisztralt bejegyzéseket.

Gondoskodik az éves feladatok végrehajtasarol.

Vezeti a kollégiumi neveldtestiiletet.

Felel a kollégiumi nevelési program megvaldsitasaért.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolai kollégiumokkal.

Feladata, az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések végrehajtasanak
ellendrzése.

FelelOs a Hazirend, illetve a Szakmai Program kollégiumi nevelési programjanak
kidolgozésaért, végrehajtasaért.

Részt vesz az OBKR kialakitasaban és folyamatos ellendrzésében.

Koteles az intézmény napi élet szabdlyozasara kiadott igazgatdi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.

Ellatja az igazgatohelyettes megbizasa szerinti feladatokat.

Az intézmény Mindségiranyitasi csoportjanak (tovabbiakban: MICS) tagjaként
részt vesz az intézményi, vezetdi és oktatéi mindségbiztositassal kapcsolatos
teendok végrehajtasaban.

Egyiittmiikddik a csoportvezetdkkel, kollégiumi oktatokkal, oktatokkal.

A neveldi testlilet munkajaban val6 részvétel.

Elkésziti az éves tantargyfelosztast, munkarendet, napirendet.

Tapasztalatairol tajékoztatja a munkakozdsségeket, a tantestiiletet, iskolavezetést.
Segiti a novendékek szabadidds tevékenységét.

Elkésziti a kollégium féléves €s tanév végi beszamolojat.
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20.40.
20.41.
20.42.
20.43.

21.
21.1.

21.2.

21.3.

Elvégzi a Szakmai Program kollégiumra vonatkoz6 részeinek aktualizalasat.
Megtervezi a nevelStanarok szabadsagolasat.

Sziikség esetén tulmunka elrendelésének javaslataval él.

Beosztottjai irdnyaba egyarant javaslatot tehet jutalmazéisra ¢és fegyelmi
intézkedésre.

Kollégiumvezeto-helyettes (SZHK) feladata, hatdaskore, felelossége

A kollégiumvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt all. Ez mindkét irdnyban tajékoztatasi,
egyeztetési ¢s egyiittmikodési kotelezettséget jelent. A kollégiumvezetd részérdl
utasitasi és ellendrzési jogot is magéaban foglal. A kollégiumvezetd irdanymutatasa
alapjan koordinalja a kollégiumi munkakdzdsség vezetd munkajat.

Tervezze és szervezze a kollégiumban a honvédelmi gyakorlati foglalkozasokat,
honvédelmi hétvégék programjait, ellendrizze azok végrehajtasat.

Tervezi és szervezi a kovetkez0 tanév beiskolazasi feladatait.
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3. szamu fliggelék a KK HKK Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdhoz

Munkakori leiras mintak
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~ KRATOCHVIL KA,ROLY ]
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
Nyt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

(Minta)

KRATOCHVIL KAROLY
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM

IGAZGATOHELYETTES

részere

sz. példany



1. A munkakor azonositasat szolgalé adatok:

a) Szervezeti egység, elem megnevezése: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és

b)
c)
d)
e)
f)
9)

2.

Kollégium, Kozismereti és Szakmai Oktatasi Részleg

A munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

A munkakor azonosité kodja:

A beosztas azonositoja:

A munkakor besorolasi osztalya, kategoriaja: , Kinevezés szerint
Vezet6i munkakor: vezeto beosztas

Jogviszony jellege: honvédelmi alkalmazotti jogviszony

2

Munkakor célja és feladatrendszere:

a) Munkakor célja: Igazgatohelyettesi (szakmai) feladatok ellatasa.
b) A munkakér betdltdje, allandé feladatainak felsorolasa:

ba. Hataskore:

Tevékenységét az igazgato altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Vezetdtarsaival
egylttmiikodve, egymassal mellérendeltségi viszonyban latja el a feladatat.
Hataskorébe tartozik az igazgatd, az intézményi SZMSZ, a Hazirend, és a Szakmai
Program éltal atruhédzott feladatok ellatésa.

Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitdsdval végzi. Hataskorébe tartozik
az igazgatd altal atruhazott feladatok ellatdsa. Az intézmény neveld-oktatod
munkdjaval kapcsolatban az igazgaté altal allando jelleggel, irasban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:
Feladata a kozvetlen alarendeltségébe tartozd6 honvédelmi alkalmazottak
munkakori leirasainak elkészitése, modositdsa, szabalyos és naprakész
nyilvantartasa, 1 példany 4tadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1
példany atadasa a Személyligyi €s Munkatigyi Részleg részére.
Szervezi, szakmailag irnyitja €s ellenOrzi az dgazati oktatast és képzést.
Az intézményben folyd szakiranyu, illetve szakmai oktatds megszervezésének
altalanos feleldse.
Felel6s a szakmai oktatadsért €s képzésért, a szakmai munkakozosséggel
kapcsolatos szervezési feladatok ellatasaért, funkciondlis tevékenységiik
meghatarozasaért, kdzvetlen iranyitasaért.
Felelds az intézmény honlapjanak miikodtetéséért, az intézmény honlapjan a
teriiletéhez tartozo tartalomért.
Egyiittmiikddik a honlap miikodtetése kapcsan az adatvédelmi feleldssel.
Iranyitja a rendszergazda munkajat.
Felelés az oktatok folyosoéi ligyeletének megszervezéséért, az iigyeleti beosztas
elkészitéséért, annak ellendrzéséért.
Az igazgato részére dontésre elokésziti a szakképzési torvénybdl és végrehajtasi
rendeletébdl, valamint a képzési és kimeneti kovetelmények valtozasaibol fakado
feladatokat.
Teljes kortien ellatja a pedagdgus mindsitési eljarassal kapcsolatos elokészitési és
szervezeési feladatokat, kozremiikddik azok lebonyolitasdban, vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat.
Intézményi szinten szervezi, ellendrzi és nyilvantartja a tandrai helyettesitéseket,
koordinalja az éracseréket.
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Szervezi a szakmai gyakorlatot, biztositja az egybefiiggd szakmai gyakorlati
képzés feltételrendszerét és elvégzi az ezzel kapcsolatos ellendrzéseket.

Feladata a HNOR részlegvezetdvel egyiittmiikodve az agazati alapvizsga
megszervezése, valamint teljes kori dokumentéacidjanak elkészitése, a
torvényesség biztositasa.

Ellatja a szakmai vizsgdk el6készitésének, lebonyolitdsanak, a sziikséges
dokumentumok elkészitésének feladatait, a torvényesség biztositasat.

Feladatai koz¢ tartozik a Szakmai Program éves feliilvizsgalata.

A nevel6-oktatd munka rendszeres, részletekre kiterjedé ellendrzése, a hozza
tartoz6 munkakozosségi tagok oralatogatasai, azok dokumentalésa.

A KK HKK vonatkozéasaban felelds az orarend elkészitéséért.

Ellatja az 6raadok elszdmolasanak az elokészitd feladatait.

A HNOR részlegvezetdvel egylittmiikodve eldkésziti és szervezi a szakmai
képzéshez és palyaorientacios rendezvényekhez kapcsolodo feldatokat.

Az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan elkésziti a technikumi osztalyok
szakmai targyaira vonatkozo tantargyfelosztdst, a tandran kiviili foglalkozésok
koordinalasat, valamint 0sszeéllitja az intézményi szintli tantargyfelosztast.
Figyelemmel kiséri a szervezetébe tartozo oktatok munka- és foglalkozasi rendjét,
szakmai tevékenységét.

Feladata a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolatok folyamatos apolésa.
Felelds az oktatok tovabbképzéséért, a Tovabbképzési Program és a Beiskolazasi
Terv elkészitéséért, valamint a teljesités nyilvantartasaért.

Kozremiikodik és ellendrzi az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozo szakmai jellegii
dontések elokészitését és azok végrehajtasat.

Részt vesz az intézményi, az orszagos (szakmai) tanulmanyi versenyek
szervezésében, a felkészités koordinalasaban.

Kapcsolatot tart a Kereskedelmi és Iparkamaraval, a résziikre torténd
adatszolgaltatast hataridore elkésziti.

Az OBK vezetdjeként iranyitja az OBK tevékenységét.

A Kockazatkezeld Bizottsag elndkeként teljes korlien ellatja az ebbdl fakadod
feladatokat.

Az ICDL Vizsgakozpont mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok €s hataridok teljesitése.

Anyagnem feleldsként koteles az intézmény leltarozasi és anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem feleldsként koteles a hozza tartozd anyagkezelOket rendszeresen
ellendrizni és az ellendrzést dokumentalni.

Feladata az Oktatasi Hivatal bazisintézményével kapcsolatos koordinacids és
szervezési feladatok ellatésa.

Az igazgatd részére dontésre elokésziti a szakteriiletéhez tartozd intézményi
szabalyzokat, illetve azok torvényi valtozasokbodl szarmazd modositasait.
Koézremiikodik az intézmény pedagogiai, szakmai €s tanulményi munkdajanak
értékeléseben.

Engedélyezi a szakmai iranyitasa ala tartozé honvédelmi alkalmazottak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsaggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
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Koteles az intézmény napi élet szabalyozasara kiadott igazgatdi parancsba
bedolgozast késziteni a részlege vonatkozasaban.
Ellatja az igazgatd megbizasa szerinti egyéb feladatokat.

Szakmai feladatok:

Munkatarsainak stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Tamogatja mas szakképzd intézmények neveléssel-oktatassal kapcsolatos
INNovacios, tudasmegosztasi, szervezetfejlesztési, kutatasi-fejlesztési
tevékenységeit, programjait.

Segiti fenntartjat tandcsadoi, konzulticids, szakvéleményt ado feladatok
vallalasaval.

Mind intézményi (szervezeti), mind egyéni (munkatérsi, tanitvanyi) szinten
biztositja az eredményes és hatékony pedagogiai munka feltételeit és garancidit
az adott intézményben.

Szervezeti szinten (az elfogadott céloknak megfelelden) iranyitja az
intézményben zajlé folyamatokat, és hatékonyan menedzseli azok idd- és
er6forras-sziikségleteit; legjobb tuddsa szerint nevelje a tanuldkat, segitse el
személyiségliknek, képességiiknek, készségiiknek kibontakozasat, szellemi és
testi fejlodésiiket.

Eldsegiti az iskolakozdsség kialakitasat, fejlesztését.

Egyiittmikodés az osztalyfonokkel, a kollégiumi neveldkkel, katonai
oktatokkal.

Az oktatoi testiilet munkajaban valo részvétel.

A neveldmunka tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakozosséget, az oktatoi
testiiletet, az iskolavezetést.

A tanulok munkédjarol tajékoztatja a sziil6t (torvényes képviseldt) a tanulo iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol.

Segiti a tanulok szabadidds tevékenységét.

Kiemelten figyel a tanuloi balesetek elkeriilésére.

Részt vesz az intézményi linnepségeken, értekezleteken.

Hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A munkatarsak On- és tovabbképzésére, szakmai fejlddésére, megljitasara
vonatkozo6 fejlesztési terv készitése, a lehetdségek szambavétele.

Sajat vezetdi 6n- €s tovabbképzésének, szakmai fejlodésének, meghjulasanak
biztositasa.

Koveti a pedagogiai, oktataspolitikai valtozasokat, képes megfogalmazni, hogy
az intézményi célok eléréséhez milyen stratégiai 1épéseket kell tenni.
Munkatérsait bevonja a vezetésbe, bizik a munkatarsak €s sajat képességeiben,
¢épit ezekre az intézményi fejlesztésekben.

Rendszeres felkésziilés a tanitdsi oOrdkra, a foglalkozasok elOkészitése, a
szervezési tevékenység megvalositasa.

Folyamatos szamonkérés, az ellendrzd-értékelé6 munka végrehajtasa.
Hataskorrel rendelkezik valamennyi, az intézményi SZMSZ, a Hazirend, és a
Szakmai Program altal rd ruhdzott valamennyi feladat elvégzéséhez.
Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.
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Ugykezelési feladatok:

Ugyiratok Aatvétele, iktatdsa, taroldsa, nyilvantartds az intézményi belsd
szabalyozoknak megfelelon kertil végrehajtasra.

bb. Jogkore:

bc.

Jogosult arra, hogy hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez,
intézményi €s fenntartoi informaciokhoz.

Jogosult hozzaférni a munkakdre ellatdsdhoz sziikséges oktatasi eszk6zokhoz és
iratokhoz.

Iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, oktatdoi segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény Szakmai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Javaslattételi jogkore van az igazgato felé.

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalasztja az alkalmazott tankonyveket, tanulméanyi segédleteket,
taneszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket.

Jogosult a munkakoréhez kapesolddd valamennyi feladat elvégzésére.
Rendelkezik munkakoére ellatdsdhoz sziikséges valamennyi jogositvannyal.

Feleléssége:

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatdsi eszkozokért.
Koteles betartani az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-¢ét, Hazirendjét,
bels6 szabalyzatait.

Koteles betartani a honvédelmi alkalmazottak jogallasarol sz6l6 2018. évi CXIV.
torvény, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény, a szakképzésrol
52616 2019. évi LXXX. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet, valamint a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol sz616 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet vonatkozo szabalyait.
Az iskolaban foly6 gyakorlati oktatds megszervezésének altalanos feleldse.
Feleldse a miiszaki-szakmai oktatasnak és képzésnek.

Felel6s a miiszaki munkakozosségekkel kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasaért, funkcionalis tevékenységiik meghatarozasaért.

Felel0s az elektronikus naplonak az iskola profiljahoz torténd igazitasért (,,admin”
jogok kizardlagos birtokosa).

Felel6s az oktatok folyosoi iigyeletének megszervezéséért, az iigyeleti beosztas
elkészitéséért, annak ellendrzéséért.

Az OBKR-ben szabalytalansagi felelés. Ennek keretében munkakori
kotelezettsége a szabalytalansdgok kezelése, kivizsgalasa, melynek soran a
szabalytalansagok kezelésére vonatkozd szabalyok szerint kell eljarnia. Vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, el6késziti az igazgatoi dontéseket.
Kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakdre nem megfeleld ellatasabol fakado
karokért.
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e A honvédelmi alkalmazotti jogviszonyabdl szarmazd kotelezettségeinek
megszegése miatt a kartéritési feleldsségen kiviil a munkaltaté a honvédelmi
alkalmazottak jogallasarol szolo 2018. évi CXIV. toérvény vonatkozo
rendelkezései szerint vele szemben figyelmeztetési, felmentési jogkort
gyakorolhat.

Emberekért viselt feleldsség:

e Figyelemmel kiséri a novendékek mentalis allapotat, fejleszti készségeit,
képességeit, kompetenciait.

e (Gondoskodik a balesetveszély elharitasarol.

e Koteles betartani az intézmény SZMSZ-¢ét, Hazirendjét, belsé szabalyzatait.

e Egy teriiletért viselt felelosség:

e Az iskolaban foly6 gyakorlati oktatds megszervezésének altalanos felelOse.

e Feleldse a miiszaki-szakmai oktatasnak és képzésnek.

e Felelos a miiszaki munkakozosségekkel kapcsolatos szervezési feladatok
ellatasaért, funkciondlis tevékenységiik meghatarozasaért.

o Felelds az elektronikus naplonak az iskola profiljahoz torténd igazitasért (,,admin”
jogok kizardlagos birtokosa).

o Koteles munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi
belsd szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak alapjan végezni.

Eredményért viselt feleldsség:

e A munkatéarsak belsé motivacidjat erdsiti.

o Koteles az intézménydontéseket és az igazgatoi utasitdsokat végrehajtani. Felels
a szakteriiletét érint6, a vonatkozo szabdlyzokban meghatdrozott szakmai
feladatok eredményes elokészitéséért, elvégzéséért.

Anyagiakért viselt feleldssége:
e Anyagi felelésséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatasi eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért.
Folyamatokért viselt feleldssége:
o Koteles az intézménydontéseket €s az igazgatoi utasitasokat végrehajtani.
Informéciok kezeléséért viselt feleldsség:
o Koteles a titoktartasi kotelezettséget teljesiteni és a szolgalati titkot megorizni.

bd. A munkakor betoltéjének kiegészito feladatai: nemleges.

3. Az egyiittmiikodés modja, formai, kiterjedése:

e Funkcionalis — a folyamatok elvégzéséhez kapcsolodd: Koteles egylittmiikodni az
intézményi oktatasi-nevelési, honvédelmi tervezési és ellendrzési folyamataiban,
leltarozéasban.

e Tanécskozasi: A szakmai kérdések megvalaszolasdban, valamint a feladatok
végrehajtasaban torténd egyiittmitkodés, javaslatok megfogalmazasa.

o Véleményezési: A szakmai kérdések és kapcsolodo feladatok végrehajtasdhoz
sziikséges véleményezi feladatok ellatasa, valamint a vezetdi munkakorhoz
sziikséges kompetenciak gyakorlati alkalmazasa.

e Tajékoztatasi: Az intézményre vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések eldirdsain
alapuld ¢€s a feladatellatdshoz sziikséges informaciok, adatok érintett személyek
részére torténd atadasa.
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e Adatszolgéltatdsi: Az intézményre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
eléirasain alapuld és a feladatellatdshoz sziikséges informacidkra vonatkozo
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése az adatvédelmi eldirasoknak.

e Jelentési: Az intézményre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések eldirasain alapulo
jelentési kotelezettség teljesitése a munkaltatoi jogkdr gyakorloja, valamint az
intézmény fenntartoja részére.

4. Eredmény vagy teljesitménymutatok:

e A munkakdri leirdsban, Szakmai Programban, a hdazirendben, az éves
munkatervben és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, dokumentumok szabalyszerii, pontos ¢€s
rendszeres vezetése.

e Azismereteket tdrgyilagosan, sokoldalian €s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

e Hatariddre teljesitse a tovabbképzésekkel, mindsitéssel kapcsolatos feladatait.

5. A munkakor helve a szervezetben:

A Kkozvetlen szolgalati eloljaro vagy felettes munkakor megnevezése: Kratochvil
Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, igazgato.

Alarendelt munkakorok megnevezése: oktatok, rendszergazda.

6. Munkakori kovetelmények:

a) Eléirt iskolai végzettség, szakképzettség: egyetem, kozépiskolai tanar.

Egyéb képzettségi kovetelmények, egyéb tovabbképzések: alapszintli szamitogépes
ismeretek, jogszabalyi eldirason alapuld tovabbképzési kotelezettség.
Idegennyelv-ismereti kovetelmények: nemleges.

b) A képernyés munkakorre vonatkozo eléirasoknak valé megfelelés: Az adott
munkakor a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egészségligyl és biztonsagi
kovetelményeirdl szo6lé 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet hatalya ala tartozik, a
munkavallal6 munkakdre a napi munkaidejébdl legalabb 4 6rdban képernyds eszkoz
hasznalatat igényli, és ezért idoszakos munkakori alkalmassagi vizsgalatra kotelezett.

c) A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidk: Verbalis ¢és irasbeli
kommunikécidos készség, nevelési ¢€s oktatdsi készség, szervezd készség,
konfliktuskezelés, egylittmiikodési készség, 6nallo problémamegoldd6 munkavégzésre
valo képesség, feleldsségtudat, dontési képesség.

d) A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények és jarandosagok:

o Koteles részt venni az éves munka, - tliz, - kornyezetvédelmi, - balesetvédelmi
oktatdson, valamint a részére eldirt orvosi vizsgalaton.

e A beosztas ellatdsdhoz sziikséges technikai eszkozoket, elhelyezési
koriilményeket részére a Magyar Honvédségben érvényes normdk alapjan a
szervezet biztositja.

e A munkavégzés soran tartsa be, tartassa be a Szervezeti Munka-, Tiz-, és
Kornyezetvédelmi Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMvSz, SzTvSz, SzKvSz) és
a vonatkoz6 jogszabalyokban, utasitaisokban meghatarozott eldirasokat,
szabalyokat.
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o Az intézmény Egyéni Véddeszkoz Ellatasi Tervében szerepld tevékenység(ek)
végzése sordn az abban meghatdrozott egyéni véddeszkdz(ok) viselésére
kotelezett.

e AKkiilon jogszabalyban, az SzMvSz-ben foglaltak szerint meghatarozott esetekben
védoital, tisztalkodo szer, bérvédd készitmény ellatasra jogosult. Munkavédelmi
oktatasokon, eldzetes, id0szakos, soron kiviili, zar6 orvosi (alkalmassagi)
vizsgalatokon az SzMvSz, valamint a kiilon sorszdmos intézkedés szerint jelenjen
meg.

e Az SzZMvSz-ben meghatarozottak szerint kotelezett munkavédelmi vizsgara.

e Hajtsa végre az egyéni felszerelése, munkaeszkozei, munkakornyezete
ellendrzését a munkavégzés kezdetét megeldzoen, illetve annak befejezésekor.

e Gy6zddjon meg a beosztott llomanya altal végzett tevékenységek soran a munka-
, tliz-, és kornyezetvédelmi szabalyok érvényesiilésérdl, az egyéni védoeszkoz
viselésére  kotelezett esetekben azok  rendeltetésszerli  hasznalatarol,
alkalmazasar6l. A beosztott allomanya részére hatdrozza meg a biztonsagos
munkavégzés feltételeit.

e Szervezzen, tartson oktatast a beosztott allomanya részére az SzZMvSz altal eldirt
esetekben.

o Kozremiikodik a tanordk, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelezd és nem
kotelez6 foglalkozasok dralatogatdssal torténd ellendrzésében.

7. Szolgalatteljesitésre illetve munkarendre vonatkozo informaciok:

a.) Szolgalati rend, munkarend tipusa:

aa) Altalanos szolgélati rend, illetve altalanos munkarend: heti 40 6ra, az intézmény
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak alapjan.

ab) Készenléti jellegli beosztashoz kapcsolddo szolgalati rend, illetve készenléti jellegii
munkakorok rendje: nemleges.

ac) A folyamatos tigyeleti szolgéalat ellatdsara szervezett beosztashoz kapcsolodod
szolgalati rend: nemleges.

b.) Szolgalatteljesitési idokeret, illetve munkaidékeret: nemleges.
c.) Rész-szolgalatteljesités, illetve részmunkaidé ténye: nemleges.

d.) Az intézmény székhelyén Kkiviili napi gyakorisaggal torténo szolgalati feladat,
illetve munkavégzés végrehajtasa: nemleges

e.) A munkavégzés helye: Kratochvil Kéaroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
4027 Debrecen, Firedi ut 69.

8. Helyettesités rendje: Helyettesitését a jogszabalyoknak megfeleléen az igazgato
rendelheti el.

A munkakér betoltéjét ki helyettesiti: nemleges.
A munkakért betolto kit helyettesit: nemleges.
A helyettesités formajanak meghatarozasa:

a. A helyettesités teljes korii: nemleges.

b. A helyettesités korlatozott tartalmt: nemleges.
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9. Tevékenységét elsosorban:

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

az intézmény belsd szabalyozoi,

a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasok;

valamint az érvényben 1évé eldljaroi utasitdsok, intézkedések, parancsok alapjan
végezze.

10. A munkakori leiras az alairas idopontjaban lép hatalyba.

11. Ervényességi idétartama: a beosztas betdltésének idStartamara.

12. Zaradék:

A munkak®éri leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltato utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapesolddo vagy nem kapcesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa szankciot vonhat maga utan.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Debrecen, 2024. - n.

kiadmanyozo
A munkakor betoltojének nvilatkozata:

A Munkakéri Leirdsban foglaltakat megértettem és tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezden elfogadom. A munkakori leirds 1. szdmu példanyat atvettem.

Debrecen, 2024. - n.

érintett

Késziilt: 3 példanyban

Egy példany: 10 lap

Ugyintézo (tel.): kdzvetlen eldljard

Kapjak: 1. sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Személyligyi anyaggylijtd
3. sz. pld.: Irattar
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KRATOCHVIL KAROLY

HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
Nyt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

(Minta)

] KRATpCHVH;KéROLY ]
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM

IGAZGATOHELYETTES
(TELEPHELYVEZETO)

részére
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1.

A munkakor azonositasat szolgalo adatok:

a) Szervezeti egység, elem megnevezése: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és
Kollégium, Nyiregyhazi vitéz Mikecz Kalman Honvéd Kollégiuma (a tovabbiakban:
KK HKK NYHK)

b) A munkakor megnevezése: igazgatOhelyettes (telephelyvezetd)

C) A munkakor azonosité kédja:

d) A beosztas azonositoja:

e) A munkakor besorolasi osztalya, kategériaja: , Kinevezés szerint”

f) Vezetéi munkakor: vezetd beosztas

g) Jogviszony jellege: hivatasos katonai szolgalati jogviszony

2. Munkakor célja és feladatrendszere:

a) Munkakor célja:
A KK HKK NYHK vezetése, a Szakmai Programban, SZMSZ-ben, Hazirendben
foglaltak végrehajtasa a kollégiumi nevelés soran.
A novendékek testi-lelki fejlodésének eldsegitése, nevelési-oktatasi feladatok ellatasa.
A KK HKK NYHK teljes személyi allomany munkéjanak teljes korl irdnyitasa.
A novendékek személyiségének fejlesztése, adottsagai, képességei kibontakoztatasa,
optimalis szintre emelése, miiveltségiik gyarapitdsa, az Onmiivelésre valo igény
kialakitasa.
Olyan 6nmagukkal és masokkal szemben igényes, Onismerettel rendelkezd, hazajat
szeretd allampolgarok nevelése, akik az altalanos emberi értékeket tisztelik, elfogadjak,
magukénak tekintik.
A novendékek segitése a valasztott, a redlis €letpalyara valo felkészitésében.
A bajtarsi koteléki kapcsolat alakuldsénak, fejlodésének eldsegitése, illetve kialakitasa,
fejlesztése.
A novendékek felkészitése a kozosséggel vald pozitiv viszony, a harmonikus tarsas
kapcsolatok, az egytittmi{ikodés és a tarsadalmi aktivitas kialakitasara.
A novendékek céliranyos felkészitése a katonai pdalyavalasztas, tovabbtanulds
kovetelményeire.
A Hazirend betartasanak €s betartatasanak ellendrzése.

b) A munkakér betoltdje, allandé feladatainak felsorolasa:
ba. Hataskore:

A KK HKK igazgatdjanak koézvetlen iranyitasa alatt all. Ez mindkét iranyban tajékoztatasi,
egyeztetési €s egylittmiikodési kotelezettséget jelent. Az igazgatd részérdl parancsadasi és
ellendrzési jogot is magaban foglal.

Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:

Tevékenységét az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi. Hataskorébe tartozik az
igazgatd altal atruhazott feladatok ellatdsa. A kollégium (telephely) neveld-oktato
munkdjaval kapcsolatban az igazgatd altal allando jelleggel, irasban, munkakori
kotelezettségként atruhazott feladatok:

A telephely torvényes, gazdasagos ¢és szabalyszeri mikodésének egyszemélyi felelds
vezetdje.

Feladata a kozvetlen aldrendeltségébe tartoz6 honvédelmi alkalmazottak munkakori
leirasainak elkészitése, modositasa, szabalyos és naprakész nyilvantartdsa, 1 példany
atadasa a honvédelmi alkalmazott részére, valamint 1 példany atadasa a Személyiigyi és
Munkatigyi Részleg részére.

97



Képviseli a kollégiumot a kiilonbozd forumokon a KK HKK igazgatdjanak
tajékoztatasa mellett.

Munkaltatéi jogkort gyakorol — kivéve a foglalkoztatasi jogviszony létesitése,
megsziintetése, fegyelmi jogkor, illetmény megallapitas felett —az NYHK alkalmazottai
esetében.

Dont az NYHK miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
vagy szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében
kiadméanyozasi jogot gyakorol a NYHK-hoz érkezd {tigyiratokkal kapcsolatban,
torvényes képviselokkel valod kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a feladatkorében hozott
dontések tekintetében.

Bedolgozast készit a KK HKK alapdokumentumaiba, amely kapcsan kidolgozza a
telephelyre vonatkoz6 sajatos szabalyokat, melyet jovahagyasra hataridore megkiild a
KK HKK igazgatoja részére.

Gondoskodik az éves feladatok végrehajtasarol.

Felel az NYHK miikddésének tervezéséért, szervezéséért, végzi operativ iranyitasat.
Szakmai feliigyelete és irdnyitdsa ala tartozik a kollégiumi a szabadid§-szervezo
munkaja.

Szakmai felligyelete és iranyitdsa ald tartozik az kollégiumi titkar tevékenysége,
ellen6rzi munkajat.

A tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkészitteti az NYHK éves munkatervét és a kollégiumi osztalyokra vonatkozd
tantargyfelosztast, a nevelOk tervezett munkarendjét, melyeket megkiild a KK HKK
igazgatojanak és gondoskodik a fenntart6 felé torténd felterjesztés elokészitésérol;
Szervezi €s ellendrzi az NYHK szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét.

Felel az NYHK vonatkozéasdban végrehajtasra keriild oktato-nevelé munkéért, valamint
az NYHK teljes személyi dllomanyat érintd hatékony €s eredményes feladatvégzésért.
Felelos a kollégium pedagdgiai-szakmai munkajaért.

Gondoskodik az oktatok tovabbképzeésének megszervezéseérdl, a tovabbképzési program
¢és beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités nyilvantartasarol, amely
javaslatot hataridére megkiild a KK HKK igazgatoja részére.

Felel a kollégiumi nevelési program megvaldsitasaért.

Lefolytatja a novendék, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan
mulasztasaval kapcsolatos eljarast.

Egyiittmiikodik a jogszabalyban meghatarozott szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel.

Feladata a kollégiumi féréhelyek feltoltésének elokészitése.

Atruhdzott hatiskorben gyakorolja a kollégiumi taniigyi adminisztracid, valamint
kiadmanyozasi jogkort gyakorol az NYHK kollégiumi tagsagi viszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok;

Feladata a miikodést biztositdé okmanyrendszer kialakitdsa, folyamatos, naprakész
vezetése, pontositasa, ellendrzése.

Feliigyeli a KRETA Elektronikus naplo kollégiumi feliiletét; ellendrzi a hozza
kapcsolodo statisztikai adatszolgaltatasokat.

Biztositja a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit.

Felel a tanulobalesetek megeldzéséért, a munka-, tliz- €és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.
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Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeéseérol.

Felel a tanulmanyi kirdndulasok, szabadidés programok levezetési tervének
elkészittetéséért, mely dokumentumokat jovahagyja és tajékoztatasul megkiildi a KK
HKK igazgatojanak.

Szervezi és iranyitja a kollégiumban elszallasolt vendégek fogadasaval kapcsolatos
tevékenységet.

Kapcsolatot tart a hazai kozépiskolai kollégiumokkal.

Egyiittmtkodési kotelezettsége van a Nyiregyhdzi Egyetemmel, Nyiregyhéza oktatasi
intézményeivel.

Felel az NYHK alapfeladatainak ellatasat bérleti szerzodés alapjan szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felyjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért.

Az Origo Nyelvvizsga Kozpont létesitésével, kialakitdsaval ¢és miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Szolgalati eloljargja az MH hivatasos, szerzodéses és a tartalékos allomanya azon
tagjainak, akik az NYHK-ban vezényléssel teljesitenek szolgalatot.

Feladata a palyazatfigyelés, palyazatkészités, a sikeres palyazatok teljesitésével
kapcsolatos feladatok és hataridék nyomon kdvetése.

Felel0s a telephelyi étkeztetés megszervezéséért.

Kiemelt gondot fordit az intézmény teriiletén a dohanyzasi tilalom betartatasara.

Részt vesz az OBKR kialakitdsdban és folyamatos ellendrzésében.

LUR szerinti szervezet altal kiadott parancs/intézkedés alapjan az iskola alegység
kodjan 1évo technikai eszk6zok menetleveleinek érvényesitésére.

Anyagnem felelosként koteles az intézmény leltdrozési ¢€s anyaggazdalkodasi
szabalyzataban foglaltaknak megfelelden eljarni.

Anyagnem feleldsként koteles a hozza tartozé anyagkezeldket rendszeresen ellendrizni
és az ellendrzést dokumentalni.

Jogkore az NYHK személyi allomanya vonatkozasdban az utba inditashoz sziikséges
személyi- és gépjarmii menetlevelek alairdsa, érvényesitése.

Koételes az intézmény napi élet szabalyozasara kiadott igazgatoi parancsba bedolgozast
késziteni az NYHK vonatkozasaban.

Alairasi jogkore van az NYHK allomanyanak munkakori leirdsa, munkaidd beosztésa,
annak modositasa és munkaid6 nyilvantartasa tekintetében.

Engedélyezi a szakmai irdnyitasa ald tartoz6 honvédelmi alkalmazottak, katonak
szabadsagoltatasat.

Egyeztetési, javaslattételi jogosultsdggal rendelkezik a honvédelmi alkalmazottak
foglalkoztatasara, ¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében.
Ellatja az igazgatdo megbizasa szerinti feladatokat.

Szakmai feladatok:

Segiti az iskolai és kollégiumi kozosség kialakitasat, fejlesztését.

Egylittmiikddik a kollégiumi oktatokkal.

A kollégiumi neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel.

Kapcsolatot tart a gondnokkal és a Portaszolgélattal.

A KK HKK Logisztikai és Ellatasi Fonokséggel egyiittmiikodve megszervezi és
irdnyitja a kollégiumi berendezések, novendéki felszerelések ellendrzését, sziikséges
kartéritések lefolytatasat azok karokozok altali megtéritését.

Megtervezi a beosztottjai szabadsagolasat.
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Sziikség esetén talszolgdlatra, rendkiviili munkavégzésre javalatot tehet a
parancsjavaslat bedolgozas soran.

Személyligyi kérdésekben kapcsolatot tart a KK HKK Személyiigyi és Munkaiigyi
Részlegével.

Beosztottjai irdnyaba egyarant javaslatot tehet jutalmazasra és fegyelmi intézkedésre.
Szakmai javaslatot tehet a munkarend elkészitésénél.

Novendéki évfolyamok tanulményi elémenetelének kovetése, ellendrzése.

A KK HKK vezetésével egyiitt kozremiikodik az intézmény kiilsd kapcsolatainak,
cserediak latogatasoknak a szervezésében, lebonyolitasaban.

Figyeli a kollégiumi élethez kapcsolodo palyazatokat, szakmai tovabbképzéseket.
Szakmai ismereteinek naprakészen tartasa Onképzés keretén beliil.

Tapasztalatairol tajékoztatja a neveldtestiiletet, a KK HKK vezetését.

A novendékek munkdjarol, magatartasardl sziikség esetén tdjékoztatja a sziiloket
(torvényes képviselot).

Elvégzi az alarendelt beosztottak éves teljesitményértékelését.

Ugykezelési feladatok:

Ugyiratok atvétele, iktatasa, tarolasa, nyilvantartds az intézményi belsd
szabalyozoknak megfeleldn keriil végrehajtasra.

bb. Jogkore:
Jogosult hozzaférni a munkakdre elldtdsdhoz sziikséges oktatdsi eszk6zokhoz és
iratokhoz.
Javaslattételi, véleményezési és eldterjesztési jogkore van a KK HKK igazgato felé.
Javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézményi Szakmai Program, SZMSZ, éves
munkaterv és Hazirend elfogadasanal.

bc. Felelgssége:
Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatasi eszkozokért.
Koteles betartani és betartatni az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-ét,
Hazirendjét, belsd szabalyzatait.
Koteles betartani a honvédelmi alkalmazottak jogallasardl szolo 2018. évi CXIV.
torvény, a honvédek jogallasarol sz6l6 2012. évi CCV. torvény, a nemzeti kdznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény, a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet, valamint a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.(VIIL30.)
Korm. rendelet vonatkoz6 szabdélyait.
Kartéritési feleldosséggel tartozik a munkakdre nem megfeleld ellatasabol fakado
karokért.
A honvédelmi alkalmazotti jogviszonyabol szarmazé kotelezettségeinek megszegése
miatt a kartéritési felelésségen kiviil a munkéltato a honvédelmi alkalmazottak
jogallasarol szo6lo 2018. évi CXIV. torvény vonatkozd rendelkezései szerint vele
szemben figyelmeztetési, felmentési jogkort gyakorolhat.

Emberekért viselt feleldsség:
Koteles betartani az intézmény SZMSZ-ét, Hazirendjét, belsé szabalyzatait.

Egy teriiletért viselt feleldsség:
Koteles munk4jat a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az intézményi belsd
szabalyzatokban és utasitdsokban foglaltak alapjan végezni.
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Eredményért viselt feleldsség:

e Koteles az intézményi dontéseket és az igazgatdi parancsokat végrehajtani. Felelds a
szakteriiletét érintd, a vonatkoz6 szabdlyzokban meghatdrozott szakmai feladatok
eredményes elokészitéséért, elvégzéséért.

Anyagiakért viselt feleldssége:

e Anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatasi eszkdzok

rendeltetésszerti hasznalataért.
Folyamatokért viselt feleldssége:

e Munkatervben meghatarozott feladatok, programok hatékony, jogszabalyi el6irasoknak
megfeleld megvalositasa.

e Koteles az intézményi dontéseket és az igazgatdi parancsokat végrehajtani.

Informaciok kezeléséért viselt feleldsség:

o Koteles a titoktartasi kotelezettséget teljesiteni és a szolgalati titkot meg0rizni.

bd. A munkakor betoltéjének kiegészité feladatai: nemleges.

3. Az egyiittmiikodés modja, formai, kiterjedése:

¢ Funkcionalis — a folyamatok elvégzéséhez kapcsolodo: Koteles egyiittmiikodni az
intézményi oktatdsi-nevelési, honvédelmi tervezési, és ellendrzési folyamataiban.

e Tanacskozasi: A szakmai kérdések megvalaszoldsdban, valamint a feladatok
végrehajtasaban torténo egylittmikodés, javaslatok megfogalmazasa. Koteles részt venni
az értekezleteken.

e Véleményezési: A szakmai kérdések és kapcsolodo feladatok végrehajtasahoz sziikséges
véleményezi feladatok ellatésa.

o Tajékoztatasi: Az intézményre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések eldirasain alapuld
¢és a feladatellatashoz sziikséges informaciok, adatok érintett személyek részére torténd
atadasa. Kollégiumi neveldtestiilet tajékoztatasa a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.
Rendszeres t4jékoztatast ad a KK HKK igazgatdja felé a kollégiumban folyd munkarol.

e Adatszolgaltatasi: Az intézményre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések eldirdsain
alapuld ¢és a feladatellatashoz sziikséges informacidkra vonatkoz6 adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden.

o Jelentési: Az intézményre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések eldirdsain alapulod
jelentési kotelezettség teljesitése az igazgatd részére.

Eredmény vagy teljesitménymutatok:

Legjobb tudasa szerint irdnyitsa a KK HKK NYHK honvédelmi nevelési programjat.
Segitse el a novendékek személyiségének, képességének, készségének kibontakozasat,
szellemi és testi fejlodését.

Adminisztracios, ellendrzési feladatainak hataridore torténd elvégzése.

A munkakor helye a szervezetben:
a) A kozvetlen szolgalati eloljaro vagy felettes munkakor megnevezése: Kratochvil
Kéroly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, Igazgato.
b) Aldrendelt munkakorok megnevezése: kollégiumi nevelGtanarok, oktato
(nyelvtanar), kollégiumi titkar, gondnok, portasok.

Munkakori kovetelmények:
a) Eléirt iskolai végzettség, szakképzettség: egyetem, pedagdgusképesités, pedagogus
szakvizsga (kozoktatas-vezeto).
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b) Egyéb képzettségi kovetelmények, egyéb tovabbképzések: alapszintii szamitogépes
ismeretek, jogszabalyi eldirason alapuld tovabbképzési kotelezettség.
c) ldegennyelv-ismereti kovetelmények: nemleges.

e) A képernyés munkakorre vonatkozé eldirasoknak valé megfelelés: Az adott

munkakér a képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségligyi ¢€s biztonsagi

kovetelményeirdl sz616 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet hatalya alé tartozik, a munkavallald
munkakdre a napi munkaidejébdl legaldbb 4 6raban képernyds eszkoz hasznalatat igényli,
és ezért idészakos munkakdri alkalmassagi vizsgélatra kotelezett.

d) A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetencidk: Verbalis ¢és irasbeli
kommunikéacidos készség, nevelési és oktatdsi készség, szervezd készség,
konfliktuskezelés, egyiittmiikddési készség, 6nalld problémamegoldé munkavégzésre
valo képesség, feleldsségtudat, dontési képesség.

e) A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kivetelmények és jarandosagok:

o koteles részt venni az éves munka, - tiiz, - kdrnyezetvédelmi, - balesetvédelmi
oktatason, valamint a részére eldirt orvosi vizsgalaton részt venni;

e a Dbeosztas ellatdsahoz sziikséges technikai eszkozoket, elhelyezési
kortiilményeket részére a Magyar Honvédségben érvényes normdak alapjan a
szervezet biztositja;

e a munkavégzés soran tartsa be, tartassa be a Szervezeti Munka-, Tiz-, és
Kornyezetvédelmi Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMvSz, SzTvSz, SzKvSz)
¢s a vonatkoz6 jogszabdlyokban, utasitisokban meghatdrozott el6éirasokat,
szabalyokat;

e az intézmény Egyéni Véddeszkoz Ellatasi Tervében szerepld tevékenység(ek)
végzése soran az abban meghatdrozott egyéni véddeszkoz(dk) viselésére
kotelezett;

e a kiilon jogszabalyban, az SzMvSz-ben foglaltak szerint meghatarozott
esetekben véddital, tisztalkodd szer, borvédd készitmény ellatasra jogosult.
Munkavédelmi oktatasokon, elozetes, i1dOszakos, soron kiviili, zaré6 orvosi
(alkalmassagi) vizsgalatokon az SzMvSz, valamint a kiilon sorszamos
intézkedés szerint jelenjen meg;

e az SzMvSz-ban meghatarozottak szerint kotelezett munkavédelmi vizsgara;

e hajtsa végre az egyéni felszerelése, munkaeszkozei, munkakOrnyezete
ellendrzését a munkavégzés kezdetét megeldzden, illetve annak befejezésekor;

e gy6z0djon meg a beosztott allomanya altal végzett tevékenységek soran a
munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi szabalyok érvényesiilésér6l, az egyéni
védoeszkoz viselésére kotelezett esetekben azok rendeltetésszerti hasznalatarol,
alkalmazasarol. A beosztott alloméanya részére hatirozza meg a biztonsagos
munkavégzés feltételeit;

e szervezzen, tartson oktatast a beosztott dllomanya részére az SzZMvSz éltal eldirt
esetekben.

7. Szolgalatteljesitésre illetve munkarendre vonatkozé informéaciok:
a.) Szolgalati rend, munkarend tipusa:

aa) Altaldnos szolgalati rend, illetve 4ltalinos munkarend: heti 40 éra, az intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban meghatarozottak alapjan.
ab) Készenléti jellegli beosztashoz kapcsolodo szolgalati rend, illetve készenléti
jellegli munkakorok rendje: nemleges.
ac) A folyamatos iigyeleti szolgalat ellatasara szervezett beosztashoz kapcsolddod
szolgélati rend: nemleges.
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b.) Szolgalatteljesitési idokeret, illetve munkaidékeret: nemleges.

c.) Rész-szolgalatteljesités, illetve részmunkaidé ténye: nemleges.

d.) Az intézmény telephelyén Kkiviili napi gyakorisaggal torténo szolgalati feladat,
illetve munkavégzés végrehajtasa: nemleges.

e.) A munkavégzés helye: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium,
Nyiregyhazi vitéz Mikecz Kalman Honvéd Kollégiuma

4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

8. Helyettesités rendje:
a) A munkakor betoltojét ki helyettesiti: fotiszt (telephelyvezeté-helyettes).
b) A munkakort betolté kit helyettesit: nemleges.
C) A helyettesités formajanak meghatarozasa:
C. A helyettesités teljes korii: nemleges.
d. A helyettesités korlatozott tartalmu: nemleges.

9. Tevékenységét elsésorban:
- az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata;
- az intézmény belsd szabalyozoi;
- amindenkor hatdlyos jogszabalyi el6irdsok;
- valamint az érvényben 1évé eldljardi utasitasok, intézkedések, parancsok alapjan
végezze.

10. A munkakdéri leiras az alairds idépontjaban l1ép hatilyba.

11. Ervényességi idétartama: a beosztas betdltésének idStartamara.

12. Zaradék:
A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltato utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo vagy nem kapcsolddo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa szankciot vonhat maga utan.
A munkakori leirdas modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatod
fenntartja.

Debrecen, 2024. - n.

kiadmanyozo
A munkakor betoltéjének nyilatkozata:
A Munkakori Leirasban foglaltakat megértettem €s tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezden elfogadom. A munkakori leirds 1. szdmu példanyat atvettem.

Debrecen, 2024. - n.

igazgatohelyettes (telephelyvezeto)

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 8 lap
Ugyintézo (tel.): kdzvetlen eldljard
Kapjak: 1. sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Személyi anyaggyijtd
3. sz. pld.: Irattar

103



KRATOCHVIL KAROLY
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
Nyt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

(Minta)

KRATOCHVIL KAROLY
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM

OKTATO
(osztalyfonok, munkakozosségvezeto)
részére
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1. A munkakor azonositasat szolgalé adatok:

a) Szervezeti egység, elem megnevezése: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és
Kollégium, Kozismereti és Szakmai Oktatasi Részleg

b) A munkakor megnevezése: oktatd

C) A munkakoér azonosité kodja:

d) A beosztas azonositoja:

e) A munkakor besorolasi osztalya, kategoriaja: , Kinevezés szerint”

f) Vezetéi munkakor: nem vezetd beosztas

g) Jogviszony jellege: honvédelmi alkalmazotti jogviszony

2. Munkakor célja és feladatrendszere:

a) Munkakor célja:

A novendékek nevelése, oktatasa, kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése.

b) A munkakor betoltéje, allando feladatainak felsorolasa:
ba. Hataskore:

Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:

A munkak6zdsség dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjardl, az oktatoi
testillet altal atruhazott kérdésekr6l valamint a tanulmanyi versenyek
programjarol.

Felel6s a munkakozosség szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért.

Az intézményi munkaterv és a munkakd6zOsség tagjainak javaslata alapjan
Osszeallitja a munkak6zosség éves munkaterveét.

Feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa. Elkésziti a munkakozosségi
események idoétervét, tematikajat.

Szakmai feladatok:

Rendszeres felkésziilés a tanitdsi oOrdkra, a foglalkozasok eldkészitése, a
szervezési tevékenység megvalositasa.

Folyamatos szdmonkérés, az ellenérzo-értékeld munka végrehajtasa.

Az értékelés - osztalyzatok, érdemjegyek rendszeres bejegyzése az elektronikus
naploba.

Az elektronikus és papiralapu taniigyi dokumentumok rendszeres és folyamatos
vezetése.

Legjobb tudisa szerint nevelje a tanuldkat, segitse el személyiségiiknek,
képességiiknek, készségiiknek kibontakozasat, szellemi és testi fejlodésiiket;
segitse elo az iskolakdzdsség kialakitasat, fejlesztését.
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e Az eredményes pedagdgiai munka érdekében onként jelentkezik a folyamatos
Onképzési, szakmai - pedagodgiai tovabbképzésre vagy a szamara eloirt
tovabbképzésekre.

e Egylittmikodés az osztalyfonokkel, a kollégiumi nevelokkel, oktatokkal, az
ifjusadgvédelmi feleldssel, iskolapszichologussal.

e Az oktatoi testiilet munkajaban valo részvétel.

e A neveldmunka tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakozosséget, az oktatoi
testiletet, az iskola-vezetést.

o T4jékoztatja a sziil6t (torvényes képviselot) a tanuld iskolai tanulményi
eldmenetelérdl, magatartasarol.

e Segiti a didkmozgalmat, a tanulok szabadidds tevékenységét.

e Kiemelten figyel a tanul6i balesetek elkertilésére.

e Részt vesz az intézményi linnepségeken, értekezleteken.

e Hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

e Hatéskorrel rendelkezik valamennyi, az intézményi SZMSZ, a Hazirend, és a
Szakmai Program altal rd ruhdzott valamennyi feladat elvégzéséhez.

Ugykezelési feladatok:

iigyiratok atvétele, iktatasa, tarolasa, nyilvantartas az intézményi bels6é szabalyozoknak
megfeleldn keriil végrehajtasra.

bb. Jogkére:

Jogosult:

Hozzajutni a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informéaciokhoz.

Hozzaférni a munkakore ellatdsdhoz sziikséges oktatasi eszk6zokhoz és iratokhoz.

Az iskola konyvtardn keresztiil hasznalatra megkapni a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, oktator segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

Az oktatoi testiilet tagjaként részt venni a nevelési oktatdsi intézmény Szakmai
Programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az oktatoi
testiilet tagjait megilletd jogokat.

Javaslattételi jogkort gyakorolni a kdzismereti igazgatohelyettes felé.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével
megvalasztani az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket.

A munkakdréhez kapcsolodd valamennyi feladat elvégzésére.

bc. Feleléssége:

Emberekért viselt felelosség:

Kiemelten figyel a tanuloi balesetek elkeriilésére, figyelemmel kiséri a ndvendékek
mentalis allapotat, fejleszti készségeit, képességeit, kompetenciait.
Koteles betartani az intézmény SZMSZ-ét, Hazirendjét, belsé szabalyzatait.
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Egv teriiletért viselt felelGsség:

Felelosséget vallal a sajat szakmai teriiletért, innovativ gondolkodast, szakmai
ujdonsagokat, modszereket alkalmaz.

Koteles munkéjat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi
belsé szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak alapjan végezni.

Eredményért viselt felel0sség:

Koteles az intézménydontéseket és a koOzismereti igazgatohelyettes utasitasait
végrehajtani.

Felelos a szakteriiletét érintd, a vonatkozd szabalyzokban meghatdrozott szakmai
feladatok eredményes elokészitéséért, elvégzéséért.

Anvagiakért viselt feleldssége:

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatdsi eszkozokért.

FelelOs az altala hasznalatba vett anyagok és technikai eszkdzok meglétéért és hadra
foghatosagaért.

Felel6s a tanulok 4&ltal okozott karok ¢és hidnyok jelentéséért a kozismereti
igazgatohelyettes felé.

Kartéritési felelosséggel tartozik a munkakdre nem megfeleld ellatasabol fakado
karokért.

A honvédelmi alkalmazotti jogviszonyabol szarmazé kotelezettségeinek megszegése
miatt a kartéritési felelosségen kiviill a munkaltatdo a honvédelmi alkalmazottak
jogéllasarol szolo 2018. évi CXIV. torvény vonatkozd rendelkezései szerint vele
szemben figyelmeztetési, felmentési jogkort gyakorolhat.

Folyamatokért viselt felelossége:

Az oktatd neveld munkaval kapcsolatos folyamatok tervezése, 6sszehangolasa az iskola
programjaval, alapdokumentumaival, tervek végrehajtdsa, nyomon kdovetése,
ellendrzése, visszacsatolas, sziikség szerinti modositas a visszajelzések tiikrében.

Informacidk kezeléséért viselt felel0sség:

Koteles a titoktartasi kotelezettséget teljesiteni €s a szolgalati titkot megorizni.

bd. A munkakor betoltéjének kiegészito feladatai: osztalyfénok, munkakozosség

vezeto

Osztalyfonokként ellatott feladatai:

A tanulok és csaladi kornyezetiik sokoldali megismerése, ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaval kapcsolatos tevékenységek végzése.

Az osztalyfonoki munkakozosség, az oktatoi testiilet altal elfogadott hatarozatok,
nevelési elvek, eljarasok érvényesitése.

Kapcsolat tartdsa és egylittmiikodés az oktatokkal, kollégiumi csoportvezetdvel és
nevelokkel, sziilokkel.
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e Az osztallyal kapcsolatos adminisztracidos munka elvégzése:

- elektronikus osztalynapld vezetése, bizonyitvany ¢és anyakonyv Kkitoltése,
folyamatos gondozésa,

- atanulok érdemjegyeinek rendszeres ellendrzése,

- 0sztondij, didk szocialis juttatasok kifizetésének koordinalasa, segitése,

- korrepetalasok szervezése, menzaiigyek intézése,

- zarovizsgak eldkészitésével kapcesolatos adatszolgaltatas,

- osztalyfondki statisztika elkészitése, egyéb informacidszolgaltatas,

- hianyzasok igazolésa, sziilok értesitése az eloirt esetekben.

o Kozremiikodés az osztalykirandulas szervezésében és kivitelezésében.

o Kozremiikodés a tanulok kulturdlis-szabadidés programjainak szervezésében &s
lebonyolitasaban.

e Az osztalykeretben tartandd évforduldés megemlékezések, innepségek elokészitése, az
ezzel kapcsolatos tanuloi tevékenységek koordinélésa.

e A végzds osztalyok szalagavatdi, ballagési linnepségeinek eldkészitése, a szervezd
munka segitése, kozremiikodés a lebonyolitdsban.

e Az osztilytermek dallaganak megoOvésa, szakmai dekorativ jellegének formalasa,
javitasa.

e Szerepvallalds az aktudlis feladatok megoldasara alakult funkcionalis csoport
munkdéjaban.

Munkakozosség vezetéként ellatott feladatai:

Az alkoto- neveld munka fejlesztése, a munkakozdsségi tagok tovabbképzésének
segitése, az intézmény vezetdi részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargy
tanitasaban.

A munkakdzosség szakmai munkéjanak koordinalasa, ellendrzése, az oktato-neveld
munka szinvonalanak emelése.

A nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése.

A munkak6zosségi tagok munkdjanak 6sszehangolasa.

Az oktaté-neveld munka hatékonysaganak novelése.

A modszertani eljarasok fejlesztése.

Az ontevékeny szakmai tovabbképzés eldsegitése.

A tanuldkkal szemben tdmasztott egységes kovetelmények kidolgozasa.

A tanuldk tudasanak eredményfelmérése.

Az oktatok kozosségi felelosségének novelése, kozosségi értékének fejlesztése.

A szaktanterem létesitése, azok tovabbfejlesztésében vald részvétel,
felszereléseinek Orzése és fejlesztése.

Segiti a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, végrehajtasat és ellendrzését,
felelds az ehhez nyujtott szakmai, mdodszertani tdmogatas szakszerliségéért.

Felelds a munkak6zosség munkdjaval, miikodésével kapcsolatos jegyzOkonyvek,
feljegyzések szakszerii elkészitéséért, megdrzéséért, irattarba adasaért.

Felel6s a munkakozosség mitkodéséhez sziikséges kapcsolatrendszer kiépitéséért, a
folyamatos kapcsolattartasért.
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e Szakteriiletét érintéen részt vesz az OBKR kidolgozasaban, mukodtetésében,
folyamatos feliilvizsgalataban és fejlesztésében.
e FEllendrzi az oktatok munkafegyelmét, felkésziiltségét €s szakmai tdmogatast nyu;jt
oralatogatasok forméjaban.
e A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikodési teriiletei az oktatdo-neveld munka
soran:
- Szakmai Program megalkotasa és végrehajtasa;
—  Eves munkaterv és beszamol6 elkészitése;
- Beiskolazas és kollégiumi beiratkozas elokészitése;
~  FErettségi- szakmai- és osztalyozo vizsgak el6készitése;
- Féléves ¢€s tanév végi beszamolo elkészitése;
- Az intézmény egészére vonatkozo javaslatok el6készitése;
- Oktatoi fogadoorak, sziiloi értekezletek idopontjanak €s tartalmanak
koordinalasa;
- Tanul6k tanulmanyi eredményességének a nyomon kdvetése;
- Jopedagdgiai modszerek €s gyakorlatok kidolgozésa és alkalmazasa.

3. Az egyiittmikodés modja, formai, kiterjedése:

e Funkcionalis — a folyamatok elvégzéséhez kapcsolodo: Koteles egyiittmiikodni az
intézményi oktatasi-nevelési, honvédelmi tervezési és ellendrzési folyamataiban,
leltarozasban.

e Tanacskozasi: A szakmai kérdések megvalaszolasaban, valamint a feladatok
végrehajtasaban torténd egylittmiikddés, javaslatok megfogalmazasa. Koteles részt venni
az értekezleteken, az oktatodi testiilet tanacskozasaiban.

e Véleményezési: A szakmai munkakozdsség tagjaként, illetve az oktatoi testiilet tagjaként
gyakorolhatja véleményezési jogat.

o Tajékoztatasi: Koteles a neveldmunka tapasztalatairdl tdjékoztatni a munkakozdsséget,
az oktatoi testiiletet, az iskolavezetést. Koteles tajékoztatni a sziilot (torvényes képviselot)
a tanul¢ iskolai teljesitményérdl, magatartasarol.

e Adatszolgaltatasi: Az intézményre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések elbirasain
alapuld ¢és a feladatellatashoz sziikséges informacidkra vonatkoz6 adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden.

e Jelentési: Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések eldirdsain alapulod
jelentési kotelezettség teljesitése az igazgatd, a hatdsag, valamint az intézmény

fenntartoja részére.

4. Eredmény vagy teljesitménymutatok:

e A Szakmai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesiti, a dokumentumokat szabalyszerlien, pontosan és
rendszeresen vezeti.
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e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét

e Hataridore teljesitse a tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatait.

5. A munkakor helve a szervezetben:

a)

b)

A kozvetlen szolgalati eloljaré vagy felettes munkakor megnevezése:
Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, igazgatd-helyettes
(kozismereti).

Alarendelt munkakorok megnevezése: nemleges.

6. Munkakori kovetelménvek:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

El6irt iskolai végzettség, szakképzettség: egyetem, kdzépiskolai tanar

Egyéb képzettségi kovetelmények, egyéb tovabbképzések: nemleges.
Idegennyelv-ismereti kovetelmények: nemleges.

A képerny6s munkakorre vonatkozo eléirasoknak valo megfelelés: nemleges.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak: Egylittmiikodési készség,
felelosségtudat, hatarozottsag, kovetelménytamasztas, szabalytudat,
konfliktuskezelés, etikus magatartas, pszichés terhelhetdség.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények és jarandosagok:

e Koteles részt venni az éves munka, - tliz, - kornyezetvédelmi, - balesetvédelmi
oktatason, valamint a részére eldirt orvosi vizsgalaton.

e A beosztas ellatdsahoz sziikséges technikai eszkozoket, elhelyezési
koriilményeket részére a Magyar Honvédségben érvényes normdk alapjan a
szervezet biztositja.

e A munkavégzés soran tartsa be, tartassa be a Szervezeti Munka-, Tlz-, és
Kornyezetvédelmi Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMvSz, SzTvSz, SzZKvSz) és
a vonatkozd jogszabalyokban, utasitisokban meghatarozott eldirasokat,
szabalyokat.

e Az intézmény Egyéni Véddeszkoz Ellatasi Tervében szerepld tevékenység(ek)
végzése soran az abban meghatirozott egyéni véddeszkoz(dk) viselésére
kotelezett.

e AKkiilon jogszabalyban, az SZMvSz-ben foglaltak szerint meghatarozott esetekben
védoital, tisztalkodo szer, bérvédd készitmény ellatasra jogosult. Munkavédelmi
oktatdsokon, eldzetes, idOszakos, soron kiviili, zar6 orvosi (alkalmassagi)
vizsgalatokon az SzMvSz, valamint a kiilon sorszamos intézkedés szerint jelenjen
meg.

e Az SzMvSz-ben meghatarozottak szerint kitelezett munkavédelmi vizsgara.

e Hajtsa végre az egyéni felszerelése, munkaeszkdzei, munkakdrnyezete
ellendrzését a munkavégzés kezdetét megeldzden, illetve annak befejezésekor.
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7. Szolgalatteljesitésre illetve munkarendre vonatkozo informaciok:

a) Szolgalati rend, munkarend tipusa:

aa) Altaldnos szolgalati rend, illetve altalanos munkarend: heti 40 éra, az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak alapjan

ab) Készenléti jellegli beosztashoz kapcsolédd szolgdalati rend, illetve készenléti
jellegli munkakorok rendje: nemleges.

ac) A folyamatos tigyeleti szolgalat ellatdsara szervezett beosztdshoz kapcsolodd
szolgalati rend: nemleges.

b) Szolgalatteljesitési idokeret, illetve munkaidékeret: nemleges.
c) Rész-szolgalatteljesités, illetve részmunkaidé ténye: nemleges.

d) Az intézmény székhelyén Kiviili napi gyakorisaggal torténé szolgalati feladat,
illetve munkavégzés végrehajtasa: nemleges.

e) A munkavégzés helye: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium
4027 Debrecen, Fiiredi ut 69.

8. Helyettesités rendje:
a) A munkakor betoltéjét ki helyettesiti: Helyettesitését a jogszabalyoknak
megfelelden az igazgatd / igazgatohelyettes rendelheti el.
b) A munkakort betolto kit helyettesit: Helyettesitését a jogszabalyoknak megfeleléen
az igazgaté / igazgatohelyettes rendelheti el.

C) A helyettesités formajanak meghatarozasa:

e. A helyettesités teljes korti: nemleges.
f. A helyettesités korlatozott tartalmu: nemleges.

9. Tevékenységét elsosorban:

e az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

e az intézmény belsd szabalyozoi;

e amindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok;

e valamint az érvényben lévd eloljaroi utasitdsok, intézkedések, parancsok alapjan

végezze.

10. A munkakdéri leiras az aldirds idépontjaban lép hatilyba.

11. Ervényességi idétartama: A munkakéri leiras feliilvizsgalataig van érvényben.

12. Zaradék:
A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltato utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakdrhdz kapcsolodo vagy nem kapcesolodo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelez6. Végrehajtasanak elmulasztasa szankciot vonhat maga utén.
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A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Debrecen, 2024. - n.

kiadmanyoz6

A munkakor betoltéjének nyilatkozata:
A Munkakori Leirasban foglaltakat megértettem és tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezoen elfogadom. A munkakdri leiras 1. szamu példanyat atvettem.

Debrecen, 2024. - n.

érintett

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 9 lap
Ugyintézo (tel.): kdzvetlen eldljard
Kapjak: 1. sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Személyi anyaggyijté
3. sz. pld.: Irattar
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KRATOCHVIL KAROLY
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
Nyt. szam:

MUNKAKORI LEIRAS

(Minta)

KRATOCHVIL KAROLY
HONVED KOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM

OKTATO —- KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

részére
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1.

A munkakor azonositasat szolgalé adatok:

a) Szervezeti egység, elem megnevezése: Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és
Kollégium, Kollégium

b) A munkakor megnevezése: oktatd - kollégiumi nevelGtanar

C) A munkakoér azonosité kodja:

d) A beosztas azonositoja:

e) A munkakor besorolasi osztalya, kategériaja: , Kinevezés szerint”

f) Vezetéi munkakor: nem vezetd beosztas

g) Jogviszony jellege: honvédelmi alkalmazotti jogviszony

2. Munkakor célja és feladatrendszere:
a) Munkakor célja:

A tanulok testi-lelki fejlodésének eldsegitése, kollégiumi nevelési feladatok ellatasa.
Katonai neveldkkel valo egyiittmiikddés, tanulok felkészitése a katonai életpalyara.

A kollégistak személyiségének fejlesztése, adottsagai, képességei kibontakoztatdsa,
optimalis szintre emelése, miiveltségiik gyarapitasa, az Onmiivelésre vald igény
kialakitasa.

Olyan onmagukkal és masokkal szemben igényes, Onismerettel rendelkezd, hazajat
szeretd allampolgarok nevelése, akik az altaldnos emberi értékeket tisztelik, elfogadjak,
magukénak tekintik.

A kollégista segitése a valasztott, a realis életpalyara valo felkészitésében.

A kollégiumi csoportok, kozosségek alakuldsanak, fejlodésének eldsegitése, illetve
kialakitasa, fejlesztése.

A kollégista felkészitése a kozosséggel vald pozitiv viszony, a harmonikus tarsas
kapcsolatok, az egylittmiikodés €s a tarsadalmi aktivitas kialakitasara.

A didkok céliranyos felkészitése a katonai pdalyavélasztds, tovabbtanulds
kovetelményeire.

b) A munkakér betoltoje, allandé feladatainak felsorolasa:

ba. Hataskore:

Vezetési, iranyitasi, koordinacios feladatok:

Oktato6i testiileti, kollégiumi értekezleteken részt vesz, csoportjat komplex méddon
vezeti, iranyitja.

Szakmai feladatok:

Kollégistak tanulmanyi elémenetelének kovetése, ellendrzése.

A tanulas egyénenként, kdzosségenként, szobanként vald ellendrzése, az eredmények
figyelemmel kisérése, a hatékonysag elemzése €s heti, havi értékelése.

Kollégiumi dokumentumok szabalyos vezetése (KRETA E-napld, kollégiumi iigyeleti
naplo, neveldi feljegyzések, mulasztasi és haladasi naplo).

Segitse eld a kollégiumi kozosség kialakitasat, fejlesztését.

Az eredményes pedagodgiai munka érdekében igényként jelentkezik a folyamatos
Oonképzés, szakmai - pedagogiai tovabbképzésbe vald bekapcsolddas.

Egyiittmiikodés az osztalyfonokkel, katonai oktatokkal; segiti a honvédelmi nevelés
folyamatét.

A neveldtestiilet munkajaban valo részvétel.

A nevelémunka tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakozosséget, az oktatoi testiiletet, az
iskolavezetést.

A tanulok munkajarél, magatartasarol tajékoztatja a sziiloket.
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Segiti a didkonkorméanyzat munkajat.

Segiti a tanulok szabadidds és sport tevékenységét.

Megismerteti a tanulokkal az intézményi bels6é szabalyzatokat.

Kiemelten figyel a tanul6i balesetek elkeriilésére; és segiti az egészségiigyi ellatashoz
valo jutasukat.

Segiti az étkezés koordindlasat, kapcsolatot tart az étkezés befizetését lebonyolitd
eldadoval, kdzremiikodik a tanuldk havi étkezésének a megrendelésénél és a téritési
dijak id6ben torténd befizetésénél.

Segiti a mindenkori intézményi leltdrozasi feladatokat.

A katonai foglalkozasokat munkajaval segiti.

Igazgatoi hatarozat alapjan nappali, illetve ¢éjszakai tigyeletet lat el hétkoznap é€s
hétvégén.

Rendszeres felkésziilés a kollégiumi foglalkozasra, a foglalkozasok el6készitése, a
szervezési tevékenység megvaldsitasa.

Folyamatos szamonkérés, az ehhez kapcsolodo ellendrzé-értékelé munka végrehajtasa.
A tanuldk tanulményi elémeneteléhez és magatartdsdhoz kapcsolddod feljegyzések
rendszeres bejegyzése az elektronikus naploba.
Az elektronikus és papiralapu taniigyi dokumentumok rendszeres ¢és folyamatos
vezetése.

Legjobb tuddsa szerint nevelje a tanulokat, segitse el személyiségiiknek,
képességiiknek, készségiiknek kibontakozasat, szellemi és testi fejlodésiiket.

Segitse eld az iskolakdzosség kialakitasat, fejlesztését.

Fejlesztd foglalkozasok, korrepetalas, felzarkoztatds, szabadon vélaszthato kotelezd
foglalkozasok megtartasa.

Ingykezelési feladatok:
Ugyiratok atvétele, iktatasa, tdroldsa, nyilvantartas az intézményi belsé szabalyozdknak
megfelelon keriil végrehajtasra.

bb. Jogkore:
Jogosult hozzaférni a munkakore ellatasahoz sziikséges oktatasi eszk0zokhoz és

iratokhoz.

Javaslattételi, véleményezési ¢és eldterjesztési jogkdre van a  kollégiumi
intézményegység-vezeto felé.

Dontési jogkorrel rendelkezik az intézményi Szakmai Program, SZMSZ és Hazirend
elfogadasanal.

Rendelkezik munkakdre ellatasahoz sziikséges valamennyi jogositvannyal.

be. Felelossége:

Anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatasi eszkozokeért.

Koteles betartani az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-ét, Héazirendjét, belsd
szabalyzatait.

Koteles betartani a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban:
Nkt.), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a szakképzésrdl szol6 2019.
évi LXXX. torvény, a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezo 12/2020.
(IL7.) Korm. rendelet, valamint a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkezd 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet
vonatkoz6 szabalyait.
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Az Szkt. vonatkozo szabdlyai alapjan a heti munkaidejét a tanévi tantargyfelosztas
alapjan a tan6rai megtartasaval, illetve a kollégiumi nevelési feladatokkal kell toltenie.
Kartéritési felelosséggel tartozik a munkakore nem megfeleld ellatasabol fakadod
karokért.

A honvédelmi alkalmazotti jogviszonyabol szarmazo kotelezettségeinek megszegése
miatt a kartéritési felelésségen kiviil a munkaltatdé a honvédelmi alkalmazottak
jogallasarol szolo 2018. évi CXIV. torvény (tovabbiakban: Haj. tv.) vonatkozo
rendelkezései szerint vele szemben figyelmeztetési, felmentési jogkort gyakorolhat.

Emberekért viselt feleldsség:

Kiemelten figyel a tanuldi balesetek elkeriilésére, figyelemmel kiséri a ndvendékek
mentalis allapotat, fejleszti készségeit, képességeit, kompetencidit.

Koteles betartani az intézmény SZMSZ-¢t, Hazirendjét, belso szabalyzatait.
Egy teriiletért viselt feleldsség:

Felelosséget vallal a sajat szakmai teriiletért, innovativ gondolkodést, szakmai
ujdonsagokat, modszereket alkalmaz.

Koételes munkdjat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi belsd
szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak alapjan végezni.
Eredményért viselt feleldsség:

Koteles az intézményi dontéseket, a kozismereti igazgatohelyettes, valamint a
kollégiumi intézményegységvezetd utasitasait végrehajtani.

Felelés a szakteriiletét érint6, a vonatkozo szabalyzokban meghatarozott szakmai
feladatok eredményes eldkészitéséért, elvégzéséért.
Anyagiakért viselt feleldssége:

Anyagi felel0sséggel tartozik az altala hasznalt technikai, oktatdsi eszkozokért.

FelelOs az altala hasznalatba vett anyagok és technikai eszk6zok meglétéért és hadra
foghatdsagaért.

Felelds a tanulok altal okozott karok és hianyok jelentéséért a kozismereti
igazgatohelyettes, valamint a kollégiumi intézményegységvezetd felé.

Kartéritési felelosséggel tartozik a munkakdére nem megfeleld ellatasabol fakado
karokért.

A megkotott leltarfeleldsségi megallapodas alapjan feleldsséggel tartozik az anyag
kezel6ként kezelt anyagokért.

Folyamatokért viselt feleldssége:

Az oktat6 neveld munkaval kapcsolatos folyamatok tervezése, 6sszehangolasa az iskola
programjaval, alapdokumentumaival, tervek végrehajtidsa, nyomon kovetése,
ellendrzése, visszacsatolas, sziikség szerinti modositas a visszajelzések tiikrében.
Informéciok kezeléséért viselt feleldsség:

Koteles a titoktartasi kotelezettséget teljesiteni €s a szolgalati titkot megdrizni.

3. Az egyittmiikodés modja, formai, Kiterjedése:

Funkcionalis — a folyamatok elvégzéséhez kapcsolédo: Koteles egyiittmiikddni az
intézményi oktatasi-nevelési, honvédelmi tervezési és ellendrzési folyamataiban,
leltarozasban.

Tanacskozasi: A szakmai kérdések megvalaszolasdban, valamint a feladatok
végrehajtasaban torténd egylittmiikddés, javaslatok megfogalmazésa. Koteles részt
venni az értekezleteken, az oktatdi testiilet tanacskozasaiban.

Véleményezési: A szakmai munkakdzosség tagjaként, illetve az oktatdi testiilet
tagjaként gyakorolhatja véleményezési jogat.
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Tajékoztatasi: Koteles a neveldmunka tapasztalatair6l tajékoztatni a munkakozdsséget,
a oktatoi testiiletet, az iskolavezetést. Koteles tajékoztatni a sziilét (torvényes képviselot)
a tanul¢ iskolai teljesitményérdl, magatartasarol.

Adatszolgaltatasi: Az intézményre vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések eldirasain
alapuld és a feladatellatdshoz sziikséges informaciokra vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden.

Jelentési: Az intézményre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések eldirasain alapuld
jelentési kotelezettség teljesitése az igazgato, a kiilsé hatoésag, valamint az intézmény
fenntartoja részére.

4, Eredmény vagy teljesitménymutatok:

A Szakmai Programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai ¢és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti, a dokumentumokat szabalyszertien,
pontosan és rendszeresen vezeti.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos moédszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét.

Hataridére teljesitse a tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatait.

5. A munkakor helye a szervezetben:

a) A kozvetlen szolgalati eloljaré vagy felettes munkakor megnevezése:
Kratochvil Karoly Honvéd Kozépiskola és Kollégium, kozismereti igazgatdhelyettes
(oktatasi ligyekben), kollégiumvezetd.

b) Alarendelt munkakorok megnevezése: nemleges.

6. Munkakori kovetelménvek:

a) Eloirt iskolai végzettség, szakképzettség: egyetem, pedagogusképesités.

b) Egyéb képzettségi kovetelmények, egyéb tovabbképzések: alapfoku szamitogépes
ismeretek.

c) ldegennyelv-ismereti kovetelmények: nemleges.

d) A képernydés munkakorre vonatkozé eléirasoknak valé megfelelés: nemleges.

e) A munkakor betoltéséhez sziikséges kompetenciak: Verbalis ¢és irasbeli
kommunikéacios készség, nevelési és oktatdsi készség, szervezd készség,
konfliktuskezelés, egyiittmiikodési készség, onallo problémamegoldd képesség,
munkavégzésre valod képesség, feleldsségtudat, dontési képesség.

f) A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmények és jarandosagok:

» Koteles részt venni az éves munka, - tliz, - kornyezetvédelmi, - balesetvédelmi
oktatdson, valamint a részére eldirt orvosi vizsgalaton.

* A beosztas ellatdsdhoz sziikséges technikai eszkozoket, elhelyezési koriilményeket
részére a Magyar Honvédségben érvényes normak alapjan a szervezet biztositja.

* A munkavégzés soran tartsa be, tartassa be a Szervezeti Munka-, Tilz-, és
Kornyezetvédelmi Szabalyzatban (a tovdbbiakban: SzMvSz, SzTvSz, SzKvSz) és a
vonatkoz6 jogszabalyokban, utasitdisokban meghatérozott eldirasokat, szabalyokat.

Az intézmény Egyéni Véddeszkoz Ellatasi Tervében szerepld tevékenység(ek)
végzése soran az abban meghatarozott egyéni véddeszkoz(0k) viselésére kotelezett.

* A kiilon jogszabalyban, az SzMvSz-ben foglaltak szerint meghatarozott esetekben
védoital, tisztalkodd szer, borvédd készitmény ellatdsra jogosult. Munkavédelmi
oktatdsokon, eldzetes, idOszakos, soron kiviili, zar6 orvosi (alkalmassagi)
vizsgélatokon az SzMvSz, valamint a kiilon sorszamos intézkedés szerint jelenjen
meg.

* Az SzMvSz-ben meghatarozottak szerint kotelezett munkavédelmi vizsgara.
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» Hajtsa végre az egyéni felszerelése, munkaeszkozei, munkakornyezete ellendrzését a
munkavégzés kezdetét megeldzden, illetve annak befejezésekor.

7. Szolgalatteljesitésre illetve munkarendre vonatkozo informacidk:

a.) Szolgalati rend, munkarend tipusa:
aa) Altaldnos szolgalati rend, illetve altalanos munkarend: heti 40 6ra, az intézmény
Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban meghatarozottak alapjan.
ab) Készenléti jellegli beosztashoz kapcsolédd szolgdalati rend, illetve készenléti
jellegli munkakorok rendje: nemleges.
ac) A folyamatos tigyeleti szolgalat ellatasara szervezett beosztashoz kapcsolddod
szolgalati rend: nemleges.

b.) Szolgalatteljesitési idokeret, illetve munkaidékeret: nemleges.

c.) Rész-szolgalatteljesités, illetve részmunkaidé ténye: nemleges.

d.) Az intézmény székhelyén Kkiviili napi gyakorisaggal torténé szolgalati feladat,

illetve munkavégzés végrehajtasa: nemleges.

e.) A munkavégzés helye: Kratochvil Karoly Honvéd Ko6zépiskola és Kollégium

4027 Debrecen, Fiiredi ut 69.

8. Helyettesités rendje:
a) A munkakor betoltéjét ki helyettesiti: Helyettesitését a jogszabalyoknak megfeleléen
az igazgat6 / igazgatohelyettes / kollégiumvezetd rendelheti el.
b) A munkakort betolté kit helyettesit: nemleges.
C) A helyettesités formajanak meghatarozasa:
g. A helyettesités teljes korii: nemleges.
h. A helyettesités korlatozott tartalmt: nemleges.

9. Tevékenységét elsésorban:
- az KK HKK Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;
- az Intézmény belsd szabalyozoi;
- amindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok;
- valamint az érvényben 1év0 eldljaroi utasitasok, intézkedések, parancsok alapjan
végezze.

10. A munkakdéri leiras az aldirds idépontjaban lép hatilyba.

11. Ervényességi idtartama: a beosztas betoltésének idétartaméra.

12. Zaradék
A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltato utasitasa esetén koteles ellatni a
munkakorhoz kapcsolodo vagy nem kapcsolddo eseti feladatokat is.
A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltdjére nézve
kotelezd. Végrehajtasanak elmulasztasa szankciot vonhat maga utén.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Debrecen, 2024. - n.

kiadmanyoz6

118



A munkakor betoltojének nyilatkozata:

A munkakori leirdsban foglaltakat megértettem €s tudomasul veszem, magamra nézve
kotelezoen elfogadom. A munkakdri leiras 1. szamu példanyat atvettem.

Debrecen, 2024. - n.

érintett

Késziilt: 3 példanyban
Egy példany: 7 lap
Ugyintézo (tel.): kdzvetlen eldljard
Kapjak: 1. sz. pld.: Erintett
2. sz. pld.: Személyi anyaggyiijté
3. sz. pld.: Irattar
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