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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a Koérmendi
Rendvédelmi Technikum (a tovabbiakban: Technikum) miikodésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket tartalmazza.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Technikum valamennyi szervezeti elemére,

a)

b)

d)

a Technikumba vezényelt hivatasos allomanytakra, a Technikumba kirendelt
rendvédelmi igazgatési alkalmazottakra, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi
I. torvény hatdlya ala tartozo6 munkavallalokra (a tovabbiakban egyiitt: allando
allomany);

a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.) szerinti
tanulokra [az @) és b) alpont a tovabbiakban egyiitt: a Technikum személyi
allomanya], valamint

a Technikumban a feln6ttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL torvény szerinti
képzésben részt vevd személyekre, valamint a Technikumban barmilyen egyéb
jogviszony keretében képzéseken résztvevOkre (a tovabbiakban egyiitt: képzésben
részt vevo személy);

a Technikumban barmilyen egyéb jogviszony keretében vagy egyéb jogcimen
tartozkodo személyekre a rajuk vonatkozé mértékben.

A Szabalyzatot az Szkt. 32. § (4) bekezdés rendelkezéseire figyelemmel az oktatoi testiilet
a fenntartd egyetértésével és a Didkdnkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) véleményének
kikérésével fogadja el. Az elfogadasrol szolo legitimacios zaradékot az 1. melléklet
tartalmazza.

Il. FEJEZET
A TECHNIKUM ALTALANOS JELLEMZOI

1. A Technikum miikodését meghatirozé dokumentumok

A Technikum térvényes mitkodésének dokumentumai:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Az

az alapito okirat;

a Szabalyzat;

az alapdokumentumok:

ba) a Szakmai Program,

bb) a mindségiranyitasi rendszer dokumentumai (a mindségpolitika; az atfogod
onértékelés; a beavatkozo, fejleszto tevékenységek),

bc) a programterv,

bd) a programkdvetelmény,

be) aképzési program;

a Hazirend;

a munkaterv;

a Technikum bels6 normai (intézkedések).

SZMSZ, a Szakmai Program ¢s a Hazirend nyilvanos dokumentum, azokat

tanulményozasra mindenki szdmara hozzaférhetdvé kell tenni, nyomtatott formaban a
Technikum irattaraban, elektronikus Gton a Technikum kiils6 és belsd elektronikus
hirdet6feliiletén.
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2. A Technikum jogallasa, tipus szerinti besorolasa

A Technikum a beliigyminiszter altal alapitott, az Szkt. szerinti szakképz6 intézmény,
amelynek tipusa technikum.

A Technikum iranyitdja és fenntartoja a Beliigyminisztérium, azzal, hogy kozépiranyitd
szervként egyes iranyito szervi hataskoroket az Orszagos Rendér-fokapitanysag gyakorol
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 89. §-a alapjan.

3. A Technikum alapadatai

A Technikum

a) alapito okiratanak kelte, szama: A-162/2/2020., 2020. augusztus 14.;

b) alapitasanak idépontja: 1990. marcius 6.;

c) postai cime: 9900 Kérmend, Alkotmany utca 5-7.;

d) levelezési cime: 9901 Kormend. Pf.: 98;

e) székhelye: Kormend, Alkotmany utca 5-7.;

f) telephelye: 6728 Szeged, Bajai ut 14.;

g) vagyonkezelésébe tartozo egyéb ingatlanok:
ga) a Kérmend 0312/1, 0320/2, 4609/3, 4609/5, 4611, 4612/1, 4612/2, 4613, 4614

helyrajzi szamu ingatlanok,

gb) az Apatistvanfalva, F6 utca 80-82. (Apatistvanfalvai Hatarér Emlékhely),
gc) aNadasd 0219 Lotér,
gd) a Kormend 0286/52; 0286/53 (Sporttelep) helyrajzi szamu ingatlanok;

h) szamlaszama: MAK 10047004-1392320-00000000;

i) OM azonositoja: 102493;

J)  PIR t6rzsszama: 720904;

k) felnéttképzési engedélyének szama: E-001423/2016;

I) e-mail cime: krvt@krvt.police.hu;

m) honlapja: www.krvt.hu;

n) allamhaztartasi szakagazatanak szama, megnevezése: 853200 szakmai kozépfoki
oktatas;

0) az altalanos forgalmi adérol szold 2007. évi CXXVIN. térvény 5-7. §-a szerint
mindsiil adoéalanynak.

4. A Technikum alaptevékenysége, miikodési kore

A Technikum alaptevékenysége a rendvédelmi szervek hivatasos allomanyu
tiszthelyettesi utanpotldsat biztositd, érettségi utdni iskolai rendszerti szakképzés,
vizsgaztatas és iskolarendszeren kiviili szakképzés, vizsgaztatds, tovabba a
szaktanfolyami képzés és vizsgaztatds. A Technikum az Szkt. és az Szkr. alapjan
technikumi nevelés-oktatast folytat, valamint oktatasi profiljinak megfeleléen a
rendvédelmi szervek részére szolgaltatasi tevékenységet végezhet.

A Technikum vallalkozasi tevékenységet nem folytat. A Technikum a rendelkezésre allo
eszkozokkel, nem nyereségszerzés céljabol, az alapfeladatok veszélyeztetése nélkiili,
vallalkozoi tevékenységnek nem mindsiilo, egyéb bevétellel jaro, az alaptevékenységgel
Osszefiiggd tevékenységet végezhet.
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12.

13.

14.

A Technikum alaptevékenységeinek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

a) 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas;

b) 045150 Egyéb szarazfoldi személyszallitas;

¢) 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek;

d) 072210 Jarobetegek gyogyitd szakellatasa;

e) 072311 Fogorvosi alapellatas;

f) 074011 Foglalkozas-egészségiigyi alapellatas;

g) 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység;

h) 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s megovasa,

i) 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikddtetése;

j) 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas;

k) 092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzo iskolakban;

[) 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskoldkban;

m) 092260 Gimnazium és szakképz0 iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatasaval Osszefiiggé mukdodtetési feladatok;

n) 092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
mitkddési feladatok;

0) 093010 Fels6fokt végzettségi szintet nem biztositd képzések;

p) 093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés;

q) 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés;

r) 096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben;

s) 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben;

t) 096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa.

5. A Technikum képviselete

A Technikumot képviseld igazgatd az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény
10. § (6) bekezdése alapjan eseti jelleggel az oktatasi szakteriiletet érint6 tigyekben a
képviseleti jogosultsagot az oktatasi igazgatohelyettesre, a gazdalkodasi szakteriiletet
érint0 tigyekben a gazdasagi igazgatohelyettesre atruhazhatja. Az igazgato eseti jelleggel
egyedi tigyekben ettdl eltéré személyeket is kijelol a Technikum képviseletére.

A képviseletet birosagi eljarasban és mas hatdsagi eljarasban, meghatalmazas alapjan a
Titkarsag kiemelt féel6addja (jogtanacsos, biztonsagszervezd) vagy meghatalmazas és
megbizas alapjan a jogtanacsosi feladatkort ellatd személy is ellathatja. Amennyiben az
eljarasi szabalyok nem teszik kotelezOvé a kamarai jogtanacsosi vagy tigyvédi
képviseletet, gy a birdsagi eljarasban €s mas hatosagi eljarasban, meghatalmazas alapjan
a szakteriiletet vezet0 igazgatohelyettes vagy osztalyvezeto is ellathatja a képviseletet.

6. A Technikum gazdalkodasa

A Technikum o6nalldoan mikodé és gazdalkodo, az eldiranyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, elsddleges
kincstari alany. A miikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezet a Beliigyminisztérium
Fejezet, Rendérség Cim koltségvetésében biztositott.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

A Technikum a rendelkezésére bocsatott kincstari vagyont a jogszabalyi rendelkezések
szerint jogosult hasznalni és hasznositani.

A Technikum a rendelkezésére allo 1étesitményeket az alaptevékenység akadalyozasa
nélkiil a jogszabalyok el6irasainak megfeleléen bérbe adhatja.

A Technikum a feladatainak ellatasahoz sziikséges fenntartasi és miikodési koltséget a
naptari évre Osszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott kdltségvetésben iranyozza elo.

7. A Technikum vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro beosztasai

A Technikum vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakéreinek jegyzékét a
2. melléklet tartalmazza.

I1l. FEJEZET
A TECHNIKUM SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE, SZERVEZETI
RENDSZERE

8. A Technikum szervezeti felépitése
A Technikum szervezeti felépitését a 3. melléklet tartalmazza.
A Technikum szervezeti abrajat a 4. melléklet tartalmazza.
9. A Technikum vezetéje
Az igazgatd a Technikum vezetdje.

Az igazgato:

a) szolgalati eldljardja a  Technikumba vezényelt hivatasos allomanyu
foglalkoztatottaknak;

b) a Technikumba vezényelt hivatasos allomanyt foglalkoztatottak tekintetében — a
vezénylés szabalyainak figyelembe vételével — munkaltatoi jogokat gyakorol,

c) a Technikumba kirendelt rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak tekintetében — a
kirendelés szabalyainak figyelembe vételével — munkaltatéi jogokat gyakorol,
valamint

d) gyakorolja a Technikummal munkaviszonyban 4116 foglalkoztatottak tekintetében a
munkaltatoi jogkort.

A munkakdri leirasok mintajat az 5. melléklet tartalmazza.
10. Az igazgato felelossége, feladatai
Az igazgato felelds a Technikum torvényes, szakszerli és eredményes miikodéséért, az

oktatd munka szinvonalaért, a programterv és a Szakmai Program altal kitlizott célok
megvaldsitasaért, az ésszerl és takarékos gazdalkodasért.
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26.

Az igazgat6 altalanos feladatkorében:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

szabalyzatokat, intézkedéseket, parancsokat ad ki a Technikum miikodésével
kapcsolatban, gondoskodik ezek, tovabba a jogszabalyok, a kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkdzok megismertetésérol;

intézkedik a Technikum mindségiranyitasi rendszerének elkészitésére és annak
sziikségszerii modositasara, tovabba iranyitja annak megvalositasat;

a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint elvégzi az alkalmazottak értékelését;
eleget tesz a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeknek;

biztositja a Technikum oktatéi korbe nem tartozd egyéb alkalmazottai szakmai
tovabbképzésének feltételeit, ellendrzi azok megvaldsulasat;

rendszeresen egyiittmiikddik és kapcsolatot tart a Belliigyminisztérium ¢és a
Rend6rség fenntartdi jogkort gyakorlo és szakiranyitast végzé vezetbivel, a Miskolci
Rendvédelmi Technikum igazgatojaval, a renddr-fokapitanysagok vezetoivel, a
Technikum székhelye szerint illetékes telepiilési és megyei Onkorméanyzattal,
kormanyhivatallal, mas szakképzést folytatd intézménnyel;

szerzddéseket kot a jogszabalyok adta kereteken beliil;

képviseli a Technikumot bels6 és kiils6 tigyekben, eljarasokban;

biztositja a szamviteli, pénziigyi rend betartasat, gondoskodik a vagyon- és
munkavédelemrol;

ellendrzéseket végez a gazdalkodas terén;

egyiittmiikodik a Technikumban miikodé szakszervezettel és a Magyar Rendvédelmi
Karral (a tovabbiakban: MRK), a jogszabalyokban meghatarozott esetekben bevonja
azokat a dontések el6készitésébe és biztositja jogaik gyakorlasat;

gondoskodik a Technikum belsé kontroll rendszeréhez kapcsolodo folyamatgazda
kijelolésérdl;

szabalyozza és iranyitja a Technikum a&ltal a feladat- és hataskorében kezelt
személyes adatok és mindsitett adatok védelmével kapcsolatos tevékenységet;

dont a Technikum miikodésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az igazgat6 az oktatassal Osszefiiggd feladatkorében:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

elkésziti vagy elkészitteti a tanév rendjének megfelelé munkatervet, ellenérzési
tervet, az éves beszamold jelentést, a tanulok gyakorlo szolgalatara és tanitasi éven
kiviili egybefiiggé gyakorlatara vonatkozo egyiittmikddési megallapodasokat, a
miikodéshez sziikséges anyagi, személyi, pénziigyi terveket;

javaslatot tesz a Renddrségi Oktatasi és Kiképzé Kozpont igazgatdjanak a tantervek
és a tantargyi tematikak, programok, valamint a felvételi eljaras fejlesztésére,
korszertsitésére;

iranyitja a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat;

biztositja a Technikum oktatéi allomanya szakmai tovabbképzésének feltételeit,
ellendrzi azok megvalosulasat;

tanfolyamokat, képzéseket szervez,

vezeti az oktatoi testiiletet;

elokésziti az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, majd megszervezi azok
szakszer( végrehajtasat;

legalabb évenként diakgytilést és oktatoi testiileti, valamint szakmai kozosségi- és
munkaértekezleteket hiv 6ssze, értekezleteket tart;

egyiittmiikodik a DOK-kel, bevonja a dontések eldkészitésébe és biztositia a
jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasat;

ellendrzi és iranyitja az oktatd munkat;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

k) a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kdzott.

Az igazgat6 kozvetleniil iranyitja

a) az oktatasi igazgatOhelyettes;

b) a gazdasagi igazgatohelyettes;

c) a Titkarsag vezet6je (a tovabbiakban: titkarsagvezeto);

d) akiemelt f6el6ado (belsé ellendr) (a tovabbiakban: belsé ellendr);
e) a féeléadd (személyi asszisztens)

tevékenységeét.

IV. FEJEZET
A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az oktatdsi igazgatohelyettes, az
igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes egyidejii tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén
a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd, az oktatasi igazgatOhelyettes és a gazdasagi igazgatdhelyettes egyidejli
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatdt az egyedileg kijelolt osztalyvezetd
helyettesiti.

Az igazgatoi tisztség betoltetlensége esetén az igazgatd jogkdrét az oktatasi
igazgatohelyettes gyakorolja.

Az oktatasi igazgatOhelyettesi tisztség betOltetlensége esetén az igazgatdhelyettes
jogkorét az Oktatasi Szervek Tanulmanyi Osztaly (a tovabbiakban: Tanulmanyi Osztaly)
osztalyvezet6je gyakorolja.

A gazdasagi igazgatOhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az igazgatOhelyettes
jogkorét a Gazdasagi Szervek Technikai Osztaly (a tovabbiakban: Technikai Osztaly)
osztalyvezetOje gyakorolja.

A 28-29. pont szerinti helyettest nem illeti meg:

a) afoglalkoztatasi jogviszonyt keletkeztetd, modositd, megsziintetd parancs, hatarozat,
tovabba a technikumi belsé norma kiadmanyozasanak joga;

b) a képesitést tanusitd okiratok és masodlataik, a naplok, térzskonyvek és ezekkel
azonosan kezelend6 oktatasi dokumentumok kiadmanyozasanak joga;

C) aszerzddések megkotésére, modositasara, megsziintetésére vonatkozo jogkor.

Az igazgatd tartds tavolléte vagy e munkakor betdltetlensége esetén a helyettest
megilletik a 33. pontban meghatarozott jogkorok is.

V. FEJEZET

AZ IGAZGATO RESZERE JOGSZABALYBAN MEGALLAPITOTT JOGKOROK

35.

GYAKORLASANAK ATRUHAZASA

A kozvetlen alarendeltségébe tartozo hivatasos személyi allomany vonatkozasdban a
szabadsag igénybevételének engedélyezésével kapcsolatos jogkort
a) az oktatasi igazgatohelyettes;
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37.

38.

39.

40.

41.

b) a gazdasagi igazgatOhelyettes és
C) az osztalyvezetok
gyakoroljak.

Az egyéni teljesitményértékelés soran a vezetésiik alatt allo szervezeti elem
allomanyahoz tartozo személyek vonatkozasaban — a beliigyminiszter iranyitasa alatt allo
egyes fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjai teljesitményértékelésének ajanlott
elemeirdl, az ajanlott elemek alkalmazasahoz kapcsolédd eljardsi szabalyokrol, a
mindsités rendjérdl és a szervezeti teljesitményértékelésrol szol6 26/2013. (VI. 26.) BM
rendelet 6. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel — az igazgatd atruhazott
hataskorében értékeld vezetdként e személyek legalabb osztalyvezetéi besorolast
kozvetlen vezetdi jogosultak eljarni.

VI. FEJEZET

AZ IGAZGATO RESZERE EGYES, JOGSZABALYBAN MEGHATAROZOTT

FELADADOK ELLATASARA KINEVEZETT, KIJELOLT SZEMELYEK

Az igazgato kijeldli

a) atitkarsagvezet6t a Technikum biztonsagi vezet6jének, adatvédelmi tisztvisel6jének,
az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetonek;

b) a Titkarsag kiemelt féeldaddjat a Technikum vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelGs
személyének;

C) agazdasagi igazgatOhelyettest a Technikum integralt kockazatkezelési rendszerének
koordinalasat végzo szervezeti feleldsnek;

d) a Technikai Osztaly Informatikai Alosztaly alosztalyvezet6jét a Technikum
elektronikus informdacioés rendszer biztonsagaért felelds személyének;

e) az oktatasi igazgatohelyettest, a gazdasagi igazgatohelyettest és a titkarsagvezet6t a
Technikum bels6 kontroll rendszeréhez kapcsolddd folyamatgazdanak.

VII. FEJEZET
KIADMANYOZAS

Az oktatasi igazgatohelyettes és a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a titkarsagvezet6
kiadmanyozza a szakteriiletét, valamint a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
elemeket érint6 ligyekben keletkezett iratokat.

A jogi képviselet korében a képviseletre jogosult kiadmanyozza a birdsagok elott
folyamatban levé perek beadvanyait.

Az igazgatd nevében és megbizasabol a kozvetlen alarendeltségébe tartozo a rendvédelmi
igazgatasi alkalmazotti és munkavallaloi allomany vonatkozasidban a szabadsag
igénybevételének engedélyezésével kapcsolatos dontéseket

a) az oktatasi igazgatohelyettes;

b) a gazdasagi igazgatohelyettes és

C) az osztalyvezetok

kiadmanyozzak.

A belsé ellendr az igazgato nevében és megbizasabol aldirja a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a



42,

43.

44,

45,

46.

47,

tovabbiakban: 370/2011. Korm. rendelet) alapjan keletkezd, intézkedést igényld
iigyekben készitett iigyiratokat.

VIII. FEJEZET
AZ ERTEKEZLETEK RENDJE

11. Az igazgat6 altal tartott értekezletek

Az igazgat6 a kdvetkez0 értekezleteket tartja:
a) szik vezet6i értekezlet — hetente, altalaban hétf6i napokon —, amelynek
aa) targya az el6z0 hét feladatai végrehajtasanak értékelése, a kovetkez6 hét
feladatainak pontositasa,
ab) résztvevoi:
aba) azigazgato,
abb) az oktatasi igazgatohelyettes,
abc) a gazdasagi igazgatohelyettes,
abd) atitkarsagvezeto;
b) igazgatoi vezetdi értekezlet — havonta — amelynek
ba) targya a munkatervben rogzitett napirendi pontok megtargyalasa, az el6z6 honap
feladatai végrehajtasanak értékelése, a kovetkezd honap feladatainak
meghatarozésa,
bb) résztvevoi:
bba) az oktatasi igazgatohelyettes,
bbb) a gazdasagi igazgatdhelyettes,
bbc) a Technikum osztalyvezetdi,
bbd) a napirendi pontok el6adoi,
bbe) ajogtanacsos,
bbf)  az érdekképviseleti szervek és az MRK képviseldje,
bbg) abelsé ellenér, valamint
bbh) az igazgato altal esetileg meghivottak.
c) egyedi tligyben 0Osszehivott vezetdi értekezlet, amelynek targya a kiilon
rendelkezésben meghatarozott témakordk megtargyalasa, a kiilon rendelkezésben
megjelolt résztvevokkel.

A 42. pont szerinti értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd késziil, amelyet a Titkarsag készit
el.

12. Oktatdéi testiileti értekezletek
A Technikumban modulzard, tanévnyitd, osztalyozo és tanévzard oktatdi testiileti
értekezletet kell tartani, amelyek idOpontja a tanév helyi rendjében, targya a

munkatervekben kertil régzitésre.

Az oktatoi testiilet hatdskorébe tartozo kérdések felmeriilése esetén sziikség szerint
tervezett vagy rendkiviili iilések tartasara kertil sor.

Az oktatoi testiileti értekezletek résztvevoi az igazgato és a Technikum oktatoéi dllomanya,
tovabba az oktatoi testiileti értekezlet napirendi pontjaihoz meghivottak.

Az oktatoi testiileti értekezletrol a Titkarsag irasbeli jegyzokonyvet készit.
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13. A Technikumi Erdekegyezteté Tanacs

48. A Technikumban a munkaltato és az alkalmazottak érdekegyeztet6 foruma a Technikumi
Erdekegyezteté Tanacs (a tovabbiakban: TET), amelynek résztvev6i a munkaltato és az
alkalmazottak érdekképviseleteinek képvisel6i, az altaluk meghivott szakérték és a TET
titkara.

49. ATET ugyrendjét és az egyes tilések napirendjét a TET hatirozza meg.
50. A TET iilésével kapcsolatos titkari feladatokat a Titkarsag latja el.

14. A Technikum 6sszdolgozoi kozossége
51. Az 6sszdolgozoi kozosséget a Technikum allando allomanya alkotja.

52. Az 0sszdolgozoi kozosség Osszehivasa évente legalabb egy alkalommal kotelezd. Az
Osszehivasaért és az értekezlet levezetéséért az igazgato a felelds.

15. A Technikum hivatisos allomanyu dolgozoinak kozossége

53. A hivatasos allomanyt dolgozok kozosségének értekezletét sziikség szerint az igazgato
vagy a hivatasos allomanyt dolgozok 30 %-anak kezdeményezésére kell 6sszehivni.

54. A hivatasos allomanya dolgozok kozosségének értekezletén csak a hivatasos
allomanyuakat érinté személyzeti, munkaiigyi és szolgalatteljesitési kérdésekben lehet
tajékoztatast adni, allasfoglalast kialakitani, utasitast adni.

55. A  hivatasos allomanyu dolgozok kozossége értekezletének megszervezése a
titkarsagvezetd, levezetése az igazgatd feladata. A hivatasos allomanya dolgozok
kozosségének értekezletérdl a Titkarsag emlékeztetdt készit.

16. A Technikum munkavallaloinak kozossége

56. A munkavallaloi kozosség értekezletét évente legalabb egy alkalommal kell 6sszehivni,
az értekezlet megszervezése a titkarsagvezeté feladata.

IX. FEJEZET
A TECHNIKUM IGAZGAT(')HELYET:FESEINEK, VALAMINT SZERVEZETI
ELEMEINEK FOBB FELADATAI

17. Az oktatasi igazgatohelyettes

57. Az oktatasi igazgatohelyettes szervezi az altala iranyitott szakteriilet munkajat, felelds a
szakteriilet gazdalkodasaért.

58. Az oktatasi igazgatohelyettes felelds:
a) anevelés, az oktatas, a tovabbképzés végzéséért;
b) a moddszertani, a tudomanyos, a kidolgoz6 munka és a képzés pénziigyi
biztositasanak tervezéséért, szervezéséért, végrehajtasaért;
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c)
d)

e)
f)
9)

h)
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a taniligyi nyilvantartasok ellenérzéséért;

a tanuloknak az Oktatasi Szervek Tanuloi Szdlldson (a tovabbiakban: Tanuldi
Szallas) torténd elhelyezéséért és a tanulas feltételeinek biztositasaért;

a létszamgazdalkodasért;

a kulturalis tevékenységért;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek tevékenységéért, erkdlcesi-
fegyelmi allapotéért;

az oktatasra vonatkozod jogszabalyok egységes értelmezéséért és alkalmazasaért.

Az oktatasi igazgatohelyettes

a)

b)
c)

d)

)
K)
1)

q)

javaslatot tesz a fejlesztések {6 iranyaira, biztositja a feladatok egységes értelmezését
¢s végrehajtasat;

a szakteriiletét érint6 korben belsé normativ rendelkezést ad ki;

vezeti, feliigyeli és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek
¢és személyek tevékenységét, koltségvetési gazdalkodasat, kiilonleges jogrendi
felkésziilését;

végzi az egyéni teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos feladatokat,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorol az alarendeltségébe tartozo
alkalmazottak személyzeti és munkatigyeit illetden;

szakmai szempontbol elokésziti az igazgatdi dontéseket, a szakteriiletét érinté korben
véleményezi a megkiildott tervezeteket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol,
valamint a végrehajtas ellenérzésérol,

kezdeményezi bels6 rendelkezések kiadasat, modositasat, hatalyon kiviil helyezését;
ha jogszabaly vagy k6zjogi szervezetszabalyozd eszk6z nem zarja ki, barmely, az
alarendeltségébe tartozo szervezeti elem altal folytatott iigyet hataskorébe vonhat,
érdemi elbiralasra az igazgatonak javaslatot tehet;

az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek vezetdinek dontéseit, ha azok szakmai
szempontbdl hibasak, vagy jogszabalyba, ko6zjogi szervezetszabalyozd eszkozbe,
vagy belso rendelkezésekbe iitkoznek, megsemmisiti vagy megvaltoztatja,
elokésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozo személyi allomany munkakori
leirasat, jovahagyja a szabadsagolasi terveket;

az igazgaté elézetes jovahagyasaval — szaktertiletét érint6 kérdésekben — értekezletet,
tajékoztatot, modszertani foglalkozast, tovabbképzést szervez;

szakteriiletére vonatkozoan szervezi és végzi az egyiittmiikddési feladatokat;

az igazgat6 utasitasa esetén, legfeljebb heti négy oraban, személyesen is részt vesz
az oktatol munkaban;

feliigyeli az alarendeltségébe tartozd Szervezeti elemeknek a mindsitett adatok
védelmével, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységét;

a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat altal meghatarozott rendben jogosult
kotelezettséget vallalni;

szervezi a képzési alapdokumentumok, révid és kozéptava tervek, az értékelések,
beszamolok, jelentések és javaslatok el6készitését, kidolgozasat, korszeriisitését;
gondoskodik az oktatdsban kozremiikodd allomany altaldnos, pedagdgiai és
modszertani ismereteinek bovitésérdl, szervezi az oktatdi allomany rendorségi
szerveknél torténd tapasztalatszerzését, szakmai konzultacioit, gyakorlatat,
tudomanyos ¢és kidolgoz6é munkajat;

tervezi ¢és szervezi az oktatastechnikai eszk6zok folyamatos korszerlisitését,
széleskori alkalmazéasat, egyezteti az oktatds anyagi, technikai feltételeinek
javitasara, fejlesztésére vonatkozo elgondolasokat;
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r) gondoskodik a tanulok tanulmanyi munkdjanak, vizsgaztatasanak, gyakorlo
szolgalatdnak, valamint sziikség esetén a mentori képzésnek a megszervezésérol,
részt vesz a bevalas-vizsgalatok el6készitésében, végrehajtasaban;

S) Dbiztositja és figyelemmel kiséri a nevelé és az oktatd munka egységeét,
Osszehangoltsagat, az oktatdi allomany éves foglalkozas draszamat;

t) kozremikodik a technikumi felvételik lebonyolitasaban, iranyitja a jelentkezési
lapok és mellékleteik regisztralasat, az illetékes rendvédelmi szervhez az el6zetes
személyzeti ellendrzés céljabol torténd megkiildését, a jelentkezdk behivasat, a
felvételi vizsgak végrehajtasat;

u) elokésziti a felvételi dontést, valamint Gsszeallitja a felvételi eljaras tapasztalatairol
¢s eredményérol szolo jelentést;

V) szervezi az egyiittmiikodést a képzési profil szempontjabol érintett rendvédelmi és
egyéb tanintézetekkel,

W) vezeti a szakmai munkakozosségek munkajat;

X) feliigyeli a Technikum mindségbiztositasi tevékenységét, részt vesz az oktatodi
testillet munkajaban, ajanlasokat, javaslatokat tesz a targyalt napirenddel
kapcsolatban;

y) jovahagyja, az drarendet és a tanfolyamok tanmenetét;

Z) iranyitja a Tanuloi Szallas miikodését, gondoskodik a beiskolazott allomany
fogadasarol, utba inditasarol,

aa) szervezi a sajtotermékek és mas kiadvanyok elosztasat, hasznositasat;

bb) vezeti a rendezvények, iinnepségek szervezését;

cc) kezdeményezi a Technikum tanul6éi allomanyaba tartozo eltint személyek
felkutatasat;

dd) részt vesz a tanuldi szallasigények elbiralasaban, javaslatot tesz a Tanuloi Szallason
torténo téritésmentes elhelyezésre;

ee) részt vesz a gyakorld csapatszolgilat megszervezésében, végrehajtasanak
ellenérzésében;

ff) iranyitja a Technikum kényvtaranak tevékenységét;

gg) feliigyeli a szakteriilet koltségvetési tervezését és az anyagi eszk6zok felhasznalasat;

hh) szervezi, iranyitja és ellenérzi a Technikumban foly6 képzés, tovabbképzés, atképzés
elveinek kidolgozasat és gyakorlati végrehajtasat.

Az oktatasi igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Tanulmanyi
Osztaly vezetdje helyettesiti.

18. A gazdasagi igazgatéhelyettes

A gazdasagi igazgatOhelyettes szervezi az altala iranyitott szakteriilet munkajat, felelds a
szakteriilet gazdalkodasaért.

A gazdasagi igazgatohelyettes felelds

a) a Technikum koltségvetésének az allamhaztartasi, szamviteli és koltségvetési
torvényekben meghatarozott modon torténd tervezéséért;

b) a koltségvetés végrehajtasaért, szamviteli nyilvantartasaért, elemzéséért, szakmai
ellendrzéséért;

c) a Technikumi feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi, ellatasi, fenntartasi,
technikai, informatikai, munkavédelmi és kornyezetvédelmi feltételek biztositasaért;

d) atlizvédelmi feladatok végrehajtasaért;

e) abérgazdalkodasért;
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az alarendelt szervezeti elemek gazdalkodasanak iranyitasaért;

a 6tér és az Apatistvanfalvai Hatarér Emlékhely tizemeltetéséért;

a Technikum részére felajanlott adomanyok elfogadasanak rendjéért;

a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek tevékenységéért, erkdlesi-
fegyelmi allapotaért;

a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok egységes értelmezéséért és alkalmazasaért.

A gazdasagi igazgatohelyettes

a)

b)
c)

d)

)
K)
1)

q)

javaslatot tesz a fejlesztések 6 irdnyaira, biztositja a feladatok egységes értelmezését
¢s végrehajtasat;

szakteriiletét érintd korben belsé normativ rendelkezéseket ad ki;

vezeti, feliigyeli és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek
és személyek tevékenységét, koltségvetési gazdalkodasat, kiilonleges jogrendi
felkésziilését;

végzi az egyéni teljesitményértékeléssel, mindsitéssel kapcsolatos feladatokat,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorol az aldrendeltségébe tartozd
alkalmazottak személyzeti és munkaiigyeit illeten;

szakmai szempontbol eldkésziti az igazgatoi dontéseket, a szakteriiletét érint6 kdrben
véleményezi a megkiildott tervezeteket, gondoskodik a dontések végrehajtasarol, és
a végrehajtas ellendrzésérol;

kezdeményezi belsé rendelkezés kiadasat, modositasat, hatalyon kiviil helyezését;
ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkdz nem zarja ki, barmely, az
alarendeltségébe tartozo szervezeti elem altal folytatott {igyet hataskorébe vonhat,
érdemi elbiralasra az igazgatonak javaslatot tehet;

az alarendeltségébe tartozo szervezeti elemek vezetdinek dontéseit, ha azok szakmai
szempontbdl hibasak, vagy jogszabalyba, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozbe,
vagy belso rendelkezésekbe litkoznek, megsemmisiti vagy megvaltoztatja;
eloékésziti a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyi allomdny munkakdri
leirasat, jovahagyja a szabadsagolasi terveket;

az igazgatd eldzetes jovahagyasaval — szakteriiletét érint6 kérdésekben — értekezletet,
tajékoztatot, modszertani foglalkozast, tovabbképzést szervez;

szakteriiletére vonatkozoan szervezi és végzi az egyiittmiikddési feladatokat;

az igazgato utasitasa esetén, legfeljebb heti négy oraban, személyesen is részt vesz
az oktatoi munkaban;

ha jogszabaly vagy kozjogi szervezetszabalyozo eszkoz, valamint bels6 rendelkezés
nem zarja ki, feladatkore részleges gyakorlasat a kozvetlen alarendeltségébe tartozo
osztalyvezetore jovahagyott ligyrend alapjan atruhazhatja;

feligyeli az iranyitasa alatt allo szervezeti elemeknek a mindsitett adatok
védelmével, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos tevékenységét;

a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat altal meghatarozott rendben jogosult
kotelezettséget vallalni;

a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyzo eszkozokben és belsd
rendelkezésekben meghatarozottak szerint vezeti, feliigyeli és ellenérzi a Technikum
kozgazdasagi, ellatasi, fenntartési, technikai €s informatikai gazdalkodasi rendszerét,
tevékenységét, vezeti és ellenérzi az éves beszamold, a negyedéves id6kozi
mérlegjelentések ¢és idokozi koltségvetési jelentések elkészitését, az allomany
jarandosagainak tervezését, gondoskodik azok biztositasarol;

gondoskodik a Technikum  Orszagos Rendor-fokapitanysag  Gazdasagi
Foigazgatosaggal egyeztetett koltségvetési javaslatanak elkészitésérdl, majd a
visszaigazolast kovetden az elemi koltségvetés elkészitésérol,
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r) vezeti ¢és feliigyeli az elemi koltségvetésbél a Technikum feladatainak
végrehajtasahoz sziikséges feltételek biztositasat, koordinalja a rendelkezésre alld
eléiranyzatokkal, keretekkel és készletekkel valdo gazdalkodast, indokolt esetben
kezdeményezi azok modositasat;

s) gondoskodik a gazdalkodasi évre (idGszakra, feladatra) vonatkozo gazdalkodasi
tervek, bels6 rendelkezések kidolgozasardl;

t) a jogszabalyok és bels6 rendelkezések elbirasai szerint, a Technikum feladatainak
ellatasat szolgalo fizetési vagy teljesitési kotelezettséget vallal, ilyen kovetelést el6ir,
— a személyligyi jellegli és a munkavégzésre irdnyuld munkajogi vagy polgari jogi
szerzddések kivételével — szerzodést kot;

u) hataskorében a kotelezettségvallalast, a kovetelés elirasat pénziigyileg ellenjegyzi,
valamint az utalvanyozast gyakorolja, azt pénziigyileg ellenjegyzi;

v) szakmai feligyeletet gyakorol a Technikum — az alarendeltségébe nem tartozo —
szervezeti elemei pénzforgalmi és vagyonnyilvantartasi tevékenysége felett,
kozremiikodik a gazdalkodasuk osszehangolasaban;

w) javaslatot tesz a Technikum mikodéséhez sziikséges technikai felszerelések,
jarmtvek, fegyverzettechnikai eszk6zok, informatikai rendszerek fejlesztésére,
korszerUsitésére, az elavult eszkdzok és anyagok kivonasara, tovabbi hasznositasara;

X) vezeti a Technikum altal lefolytatando kozbeszerzési eljarasokat;

y) vezeti az informatikai rendszer miikodtetését és az energetikai tevékenységet;

Z) elb6késziti az Orszagos RendoOr-fékapitanysag Gazdasagi Féigazgatosagra
felterjesztendd hataridds iratokat, egyéb adatszolgaltatasokat;

aa) kezdeményezi a Technikumot ért karokért felelés személyekkel szemben a kartéritési
eljaras lefolytatasat, gondoskodik a kartéritési felel6sség elbiralasara iranyuld
eljarasok lefolytatasrol, iranyitja az azok nyilvantartasaval, a kirott kartéritések
behajtasaval kapcsolatos tevékenységet, intézkedéseket foganatosit a karok
megel6zésére;

bb) jovahagyja az étrendet és az élelmezési havi elszamolasok feliilvizsgalatat, a heti
szallitasi terveket, a menetlevelek negyedéves ellenérzését, engedélyezi a
gépjarmiivek terven feliili igénybevételét, a magancélu gépjarmiijavitasokat, a
vendégszobak igénybevételét, a flitési idoszakon kiviil a rendszer lizemeltetését, az
igazgato tavollétében az illetményel6legek kifizetését;

cc) ellatja a munkavédelemmel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, el6késziti az
ezzel kapcsolatos javaslatokat, dontéseket, jelentéseket;

dd) az Orszagos Rendodr-fokapitanysag Gazdasagi Foigazgatosag kozvetlen szakmai
feliigyelete mellett iranyitja a kornyezetvédelmi és energiagazdalkodasi feladatokat;

ee) gondoskodik a Technikum Tiizvédelmi Szabalyzatanak kiadasarol, folyamatos
karbantartasarol, iranyitja a tliz- és villamvédelmi feladatok végrehajtasat, a
felmeriilé hianyossagok megsziintetését;

ff) szakteriilete vonatkozasaban részt vesz a nevel6-oktaté munkaban.

A gazdasagi igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Technikai Osztaly
osztalyvezetdje helyettesiti.

19. A belso ellenor
A belso ellendr

a) az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt rendszeresen vizsgalja a Technikum vezetése
altal kialakitott és mikddtetett iranyitdsi és végrehajtasi rendszerek, eljarasok
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megfelelését a szervezet céljainak, a gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi elvarasoknak, a szabalyozoknak;

szakteriilete tekintetében tanacsadoi tevékenységet folytat;

az igazgatd szamara a vizsgalt folyamatok megfelelésérol targyilagos bizonyossaggal
értékelést ad, kovetkeztetéseket von le és a sziikséges intézkedések megtételére
javaslatot tesz;

az ellenérzési célok elérése érdekében kivalasztja az alkalmazott ellen6rzési
modszereket;

az ellendrzési tevékenysége soran befolyastél mentesen, 6nalloan jar el;

az ellendrzési tervek Osszeallitasat, az ellendrzés lefolytatasat a Belsé Ellenorzeési
Kézikonyv el6irasai alapjan, az igazgatd jovahagyasaval és folyamatos tajékoztatasa
mellett végzi;

az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

20. A foeloadé (személyi asszisztens) feladatai

A féeléadd (személyi asszisztens) — az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt — végzi a
munkakori leirasaban meghatarozott feladatokat, ellatja az igazgatd feladatellatasdhoz
kapcsolodd iratkezelési és egyéb adminisztrativ teendGket, tovabba kapcsolattartasi
feladatokat 1at el.

21. A Titkarsag

A Titkarsag

a)

b)

koordinalja a technikumi szintii tervezd és szervezé munkat, a szervezeti elemek
vezetbinek javaslatai alapjan Osszeallitia a Technikum egészét érint6
munkaterveket;

kidolgozza az igazgat6 altal meghatarozott tervezeteket, részt vesz a jelentések és
tervek Osszeallitasara létrehozott eseti bizottsdgok munkajaban;

ellatja az értekezletekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

szervezi az igazgatdhoz ¢érkezd beadvanyok intézését ¢és a kiils6 anyagok
véleményezésével, szakmai egyeztetésével kapcsolatos tevékenységet;

ellatja az tgyfélfogaddsi idoben megjelent személyek fogadasat, szakszeri
tajékoztatasat;

szervezi az igazgatoi fogadoorakat;

végzi a nemzetkozi kapcsolattartasbol adodo feladatokat;

szervezi a Technikum objektumainak 6rzését, a személyek és jarmiivek objektumba
torténd be- és kiléptetésének végrehajtasat;

végzi a kiadott szolgalati 16fegyverek, 16szerek biztonsagos tarolasat, kiadasat,
visszavételezését;

végzi a Technikum napi l1étszamadatainak nyilvantartasat, a kiértesitési feladatok
végrehajtasat;

kapcsolatot tart a helyi, megyei és regionalis intézményekkel, szervekkel,

részt vesz Kormend varosi linnepségeinek, rendezvényeinek eldkészitésében;
végzi a tajékoztatasi, sajtofigyelési és a Technikumot népszeriisité feladatokat;
ellatja a kiilonleges jogrendb6l adodo koordinacios feladatokat;

folyamatosan vezeti a mindsitésre jogosult €s a felhasznaloi engedéllyel rendelkezd
személyek nyilvantartasat;
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ellatja az Ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, folyamatosan archivalja,
irattarozza és selejtezési eljaras ala vonja a Technikumban késziilt és a mas szervek
altal kiildott iratokat;

vezeti a Technikum adatvédelmi nyilvantartasat;

szervezi, iranyitja és végrehajtja az alkalmazott mindsitésekkel kapcsolatos
feliilvizsgalati eljarast;

végzi a sokszorositasi feladatokat;

szakmai feliigyeletet gyakorol a Technikum szervezeti elemeinek adatvédelmi és
igyiratkezelési tevékenysége felett;

vezeti a Technikum hatalyos bels6 rendelkezéseinek cimgylijteményét és
gondoskodik azok papiralapt meg6rzésrél, tovabba modositasuk esetén az
egységes szerkezetbe foglalt szovegiik elérhetové tételérdl;

figyelemmel kiséri és biztositja a Technikum miikodésének torvényességét,
gondoskodik a belsé normak elézetes normakontrolljarol és a Technikum polgari
jogi szerzédéseinek ellenjegyzésérol;

folyamatosan figyelemmel kiséri az Irattari Tervet és sziikség esetén javasolja
annak modositasat, kiegészitését;

ellatja az allando allomany utanpétlasaval kapesolatos feladatokat;

elokésziti a személyzeti, munkaiigyi, szocialis és kegyeleti dontéseket, majd
gondoskodik azok végrehajtasarol;

végzi az allandd allomany illetményének, egyéb juttatdsainak biztositasabol adodo
megallapito és el6készitd feladatokat, gondoskodik az elismerések okmanyolasarol,
az elismerések atadasanak megszervezésérdl és végrehajtasarol;

tervezi €s szervezi az allandé allomény rendvédelmi és polgari tanintézetekbe,
felsGoktatasi intézményekbe jelentkezését, a tanulmanyok folytatasat;

naprakészen vezeti a személyiigyi alapnyilvantartast, alkalmazva Kormanyzati
Személyligyi Dontéstamogaté Rendszert (KSZDR), biztositja a Technikum
személyi allomanya személyes adatainak védelmét,

végzi az allando allomany szolgalati és munkaltatoi igazolvanyainak tigyintézését,
az allomanyban 1évok ideiglenes belépési engedélyekkel torténd ellatasat;
kapcsolatot tart a nyugallomanyba helyezettekkel, a gondozasi korbe tartozokkal,
valamint az altaluk Iétrehozott egyesiilettel,

végrehajtja az allomanyszervezési és szervezetfejlesztési feladatokat, a Titkarsag
allomanyat illet6en érvényesiti a 1étszam- és bérgazdalkodasi kovetelményeket;
egylittmiikodik a Technikum érdekképviseleti szerveivel és a MRK-val, a
munkaltatot képviseli a TET iilésein;

egyiittmikodik a rendvédelmi szervek orszagos és teriileti, valamint a Miskolci
Rendvédelmi Technikum személyzeti szerveivel;

részt vesz a szerzodések, az oktatasigazgatasi dokumentumok kidolgozasaban,
véleményezésében;

a szakteriiletet érintéen részt vesz az oktatdo-nevel6 munkaban;

a tanulok beiskolazasaval, tanulmanyaival oOsszefiiggésben egylittmiikodik a
Tanulmanyi Osztéllyal, a Tanuldi Szallassal, részt vesz a felvételi eljarasokban;
kezdeményezi az elveszett szolgalati és munkaltatoi igazolvanyok koroztetését;
részt vesz a Hazirend kidolgozasaban, valamint szervezi, iranyitja és végzi a
szakteriiletére vonatkozd bels6 rendelkezések, szabalyozok kidolgozasat,
modositasat;

gondoskodik a Technikum személyi allomanya, valamint mas igényjogosultak
megel6z0, gyogyitd egészségligyi ellatdsarol, szervezi gyogyiidiilését, segiti a
Technikum személyi allomanya egészségligyi kultarajanak fejlesztését;
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végzi a Technikumon beliil a kozegészségligyi €s jarvanyiigyi tevékenységet;
munkaképesség-csokkenés esetén végzi a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottaknak
¢s a munkavallaloknak a Budapest Févaros Kormanyhivatala Rehabilitacios
Foosztalya altal végzett és a hivatdsos allomanyuak egészségi alkalmassaga
feliilvizsgalatanak el6készitését;

sziikség esetén szakmai konzultaciot folytat az illetékes alapellaté és kiildd
egészseégligyi szolgalatokkal a tanuld egészségi allapotarol;

gondoskodik a rendezvények, 16vészetek egészségligyi biztositasarol,

kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes korhazakkal, vérellaté kozponttal, egyéb
egészségligyi szervezetekkel, intézményekkel;

kidolgozza, szervezi és végrehajtja a Technikum pszichologiai szakteriileti
programjait;

végzi, szervezi és iranyitja a pszichologiai prevencids munkat;

kapcsolatot tart a Beliigyminisztérium és szervei, valamint a teriileti szervek
pszicholdgiai feladatokat ellatd szervezeti elemeivel, helyi intézményekkel;

ww) gondoskodik a csapatzaszld 6rzésérdl, allagmegdovasarol.

A Titkarsag személyzeti teriilete a szakmai munkajat a Beliigyminisztérium Személyiigyi
Helyettes Allamtitkarsag Személyiigyi Foosztalya szakiranyitasaval, az ORFK
Személyiigyi Féigazgatosag Humanigazgatasi Szolgalat kozremiikodésével végzi.

22. Az oktatasi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozo szervezeti elemek

Az

oktatasi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo tligykezeld ellatja az

igazgatohelyettes feladatellatasaval kapcsolatos iratkezelési és egyéb adminisztrativ
teenddket.

A Tanulmanyi Osztaly

a)

b)

f)

9)

h)

az Oktatasi Szervek Szakmai Alapozo Osztaly (a tovabbiakban: Szakmai Alapozo
Osztaly) és az Oktatasi Szervek Rendor Szakmai Osztaly (a tovabbiakban: Renddr
Szakmai Osztaly) javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztast, vezeti a taniligyi
nyilvéantartasokat;

tervezi, szervezi, koordinalja és végzi az oktatasigazgatasi és oktatasi
dokumentumok kidolgozasat, a szakmai és egyéb vizsgaztatasok lebonyolitasat;
kidolgozza az altalanos oktatasi modszerek, formak, eszkozok fejlesztésére,
alkalmazasara vonatkoz6 javaslatokat, Osszegzi a tanulmanyi ¢&s vizsga
tapasztalatokat;

részt vesz a Szakmai Alapozd Osztaly és a Rendér Szakmai Osztaly neveld, oktato,
modszertani, kidolgozdo és tudomanyos tevékenységének szervezésében,
koordinalasaban;

megtervezi, megszervezi, 0sszesiti, elemzi, értékeli a Technikum tanulmanyi és
oktatasi teriilettel kapcsolatos ellendrzé tevékenységét;

a beiskolazott tanuloi allomany tanulmanyi és vizsgaligyeiben kapcsolatot tart a
rendvédelmi szervekkel;

végzi a jelentkezési lapok és mellékleteik regisztralasat, ellenérzését, el6zetes
személyzeti ellenérzésre tovabbitasat, a jelentkezok behivasat és egyéb, a felvételi
eljarassal kapcsolatos, a Felvételi Szabalyzatban meghatdrozott feladatokat;

tervezi, szervezi a kiils6 eldadok dijazasaval, a szakmai vizsgaztatasok vizsgadijaival
kapcsolatos megbizasokat;
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szervezi, vezeti ¢és ellen6rzi az oktatashoz sziikséges tankonyvek, jegyzetek,
segédletek, informacidhordozok kidolgozasat, sokszorositasat;

végzi a technikumi rendezvények hangtechnikai el6készitését és hangositasat,
digitalis és mozgokép-felvételeket készit;

felelds a Technikum internetes honlapjanak tartalmaért;

osztalyvezet6je allando meghivottként részt vesz az oktatdi testiillet munkajaban;
miikodteti a Technikum konyvtarat, végzi a sajtotermékek, konyvek és a kulturalis
tevékenység végzéséhez sziikséges eszkdzok magno beszerzését, elosztasat, kiadja a
tanulok részére a jegyzeteket, tankonyveket.

A Szakmai Alapoz6 Osztaly és a Rend6ér Szakmai Osztaly

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

részt vesz a tanulok foglalkozason kiviili foglalkoztatdsaban, a személyiségfejleszto
munkaban;

oktatja a tantargyakat;

jegyzeteket, tansegédleteket, orarendet, egyéb informaciohordozokat készit, oszt el
és alkalmaz;

folyamatosan elemzi, értékeli az oktatasi tevékenységet, a hatékonysagot,
gondoskodik a tanmenetek kiegészitésér6l, megujitasarol;

gondoskodik a képzés személyi, anyagi, technikai, technoldgiai, pedagdgiai
feltételeinek folyamatos fejlesztésérdl;

fenntartja a fegyelmet, a munkafegyelmet;

biztositja a pedagogiai egység kialakitasat, a beosztott oktatdi allomany gyakorlati
ismeretszerzesét, az alkotd egyiittmiikodés megteremtését;

javaslatot tesz az drarend Szerinti oratartasi kotelezettségre, a foglalkozas tartalmara;
végrehajtja a specialis tanfolyamokra vezényelt allomany felkészitését;

részt vesz az allandd allomany tajékoztatasaban, felkészitésében.

A Szakmai Alapoz6 Osztaly

a)

b)
c)

tervezi, szervezi €s végzi a jogi ismeretek, a tarsadalmi és kommunikacios ismeretek,
az altalanos szolgalati ismeretek és 16kiképzés, a testnevelés és Onvédelem, az
informatikai ismeretek, az idegen nyelv és a rendészeti ismeretek oktatasat;

részt vesz a sporttevékenységek megszervezésében és végrehajtasaban;

tervezi, szervezi ¢és végzi a Technikum személyi allomdnya tomeg- és
versenysportoltatasat, ~ valamint a  Technikumba  jelentkezok  fizikai
alkalmassagvizsgalatat.

A Rendor Szakmai Osztaly

a)

b)

tervezi, szervezi és végzi a jogi, biintet6jogi, rendészeti igazgatasi, kozrendvédelmi,
kozlekedési, csapatszolgalati, hatarrendészeti, idegenrendészeti és Dbliniigyi
ismeretek, valamint a renddri intézkedések tantargyak oktatasat;

végzi a tanul6i alloméany gyakorlati feladatok ellatasara torténd felkészitését,
gyakoroltatasat, a technikai eszk6zok rendeltetésszer(i alkalmazasat.

A Tanul6i Szallas osztaly jogallast szervezeti elemként

a)
b)

c)

a Hazirendben meghatarozottaknak megfelelden miikodteti a Tanuldi Szallast;

az osztalyfonokokkel egyiittmikodve végzi a tanuldk nevelési  és
személyiségformalasi feladatait, a gyakorlo szolgalatra torténd felkészitéssel
kapcsolatos el6készitd, tervezd, szervezd munkat;

megszervezi a tanulok gépjarmiivezetd-képzését;
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szervezi €s biztositja a tanulok foglalkozasokon kiviili kulturdlis és szabadid6s
tevékenységét;

gondoskodik a tanulok kérelmeinek elbiralasarol, vagy annak az elbiralasra jogosult
részére torténd tovabbitasarol.

23. A gazdasagi igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozé szervezeti elemek

A gazdasagi igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ald tartozo tligykezeld ellatja az
igazgatohelyettes feladatellatasaval kapcsolatos iratkezelési és egyéb adminisztrativ
teendoket.

A Gazdasagi Szervek Kozgazdasagi Osztaly (a tovabbiakban: Kozgazdasagi Osztaly)

a)

b)

c)

d)

9)

h)
i)

elkésziti a Technikum érintett szervezeti elemei igényeinek figyelembevételével a
koltségvetési javaslatot, végzi a sziikséges egyeztetéseket, elkésziti az elemi
koltségvetés javaslatat,

gazdasagossagi, célszeriiségi és takarékossagi szempontok alapjan elemzi a
Technikum éves koltségvetésének alakulasat, végrehajtasat, javaslatot tesz a
sziikséges modositasokra, atcsoportositasokra;

biztositja a pénzgazdalkodas tervszertiségét, bonyolitja a kincstari forgalombdl, a
Technikumra jellemz6 specialis elszamolasokbol adodo feladatokat, mikodteti a
hazi pénztart, teljesiti az el6irt adatszolgaltatasokat;

a jogszabalyok és belsd rendelkezések eldirasai szerint eldzetes jogi ellendrzés vagy
jogi ellenjegyzés mellett a Technikum feladatainak ellatasat szolgalo fizetési vagy
teljesitési kotelezettséget vallal, vagy ilyen kovetelést eldir, ellatja a Technikum
gazdalkodoi kotelezettségvallalasainak pénziigyi ellenjegyzését, gyakorolja az
utalvanyozas, érvényesités jogkorét;

ellatja a szamviteli rendbdl, valamint a beszamolasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségbol adodo feladatokat, az allandod allomany illetménye és a tanuloi
allomany juttatasai, tdrsadalombiztositasi és személyi jarandosagai szamfejtésének
és kifizetésének elékészitését, az adatoknak a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervéhez torténd eljuttatasat, kozremiikodik az 6nkéntes nyugdijpénztarak
miikodésébol adodo feladatok végrehajtasaban, eleget tesz a Technikum adozasi és
tarsadalombiztositési elszamolasi kotelezettségeinek;

végrehajtja — a belsd szabalyozokban rogzitett kivételekkel — a Technikum altal a
kiils6 szervek részére nyujtott szolgaltatasok és értékesitések szamlazasat, vezeti a
keletkezett karok nyilvantartasat és végrehajtja a behajtasukkal kapcsolatos
feladatokat;

szakmai feliigyeletet gyakorol a Technikum gazdalkodd szervezeti elemei
pénzforgalmi ¢és vagyon-nyilvantartasi tevékenysége felett, kozremiikodik
gazdalkodasuk dsszehangolasaban;

dontésre elokésziti a kartéritési felelosség elbiralasara iranyuld eljarasokat,
szakteriilete vonatkozasaban részt vesz a neveld-oktatdo munkaban.

A Technikai Osztaly

a)

b)

elkésziti a Technikum érintett szervezeti elemei igényeinek figyelembevételével a
technikai eszkozoket tartalmazd koltségvetési tervjavaslatot, végzi a sziikséges
egyeztetéseket, elkésziti az elemi koltségvetés Technikai Osztalyra vonatkozo
javaslatat;

gazdasagossagi, célszerliségi és takarékossagi szempontok alapjan a Technikai
Osztaly vonatkozasaban elemzi a Technikum éves koltségvetésének alakulasat,
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végrehajtasat, elkésziti a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositasokat, javaslatot
tesz a kozépiranyitd szerv felé a cim szintli eldiranyzatmodositasokra;

elkésziti és vezeti a Technikum jarm{i-nyilvantartasi jegyzékét;

szervezi, iranyitja, valamint végrehajtja a gazdalkodasi korébe tartozd eszkozok
iizemeltetését, technikai ellendrzését ¢s kiszolgaldsat, iizemelteti a l6teret és
gondoskodik karbantartasarol, végrehajtja a lovészetek szakmai biztositasat,
valamint a technikumi igények alapjan koordinalja a beszerzéseket;

végrehajtja a  Technikum  gépjarmiiveinek tarolasaval, forgalmazasaval,
igénybevételével kapcsolatos feladatokat, munkaidében az {igyintéz6i forgalomba
atadott jarmtivek mosasat, tisztitasat;

gondoskodik a gépjarmitarold-hely kiilsé és belsé korletei, valamint a miihelyek
rendjérol és tisztantartasarol;

gondoskodik a Technikum gépjarmiiveinek eléirasszerl karbantartasarol, javitasarol,
miiszaki megvizsgalasarol, kornyezetvédelmi feliilvizsgalatarol €s ellendrzésérol,
folyamatosan biztositva azoknak a jogszabalyban meghatarozott allapotat;

a szolgalati érdek elsddlegessége mellett, szabad kapacitasa terhére, a gazdasagi
igazgatOhelyettes elézetes engedélyével a Technikum allando allomanya részére,
térités ellenében miiszaki felkésziiltségének ¢és felszereltségének megfeleld
szolgéltatasokat nytjt;

kezdeményezi a szakteriiletét érintd bels6 rendelkezések kiadasat, j eszkdzok és
anyagok rendszeresitését, az elavult eszkdzok haszndlatbol torténd kivondsat, eleget
tesz az el6irt szakmai beszamolasi €s adatszolgaltatasi kotelezettségeknek;

szervezi és végzi a Technikum informatikai rendszerének tizemeltetését, fenntartasat,
végrehajtja az informatikai rendszer karbantartasat és kisjavitasat, a fenntartasi
szerz6dések szakmai elokészitését, a Technikum internetes honlapjanak technikai
kezelését, a miiszaki és gazdalkodasi nyilvantartasok vezetését;

tervezi a Technikum informatikai rendszerének milkodéséhez sziikséges
koltségvetési igényeket, eszkdzoket, anyagokat és szolgaltatasokat, kozremiikddik a
szakanyagok beszerzésében, atvételében, hasznalatbol torténd kivonasaban,
szabadkézi vételi eljarasokban, végrehajtja a felhasznalt anyagok elszamolasat,
gondoskodik a gazdalkodasi korébe tartozd eszkozok idoszakos feliilvizsgalatardl;
felelGs a telepitett eszkdzok karbantartasaért, idészakos ellenérzéséért;

elemzi ¢és értékeli a Technikum informatikai rendszerének tizemeltetési
tapasztalatait, a jelentkez6 igényeket, javaslatot tesz a rendelkezésére allo eszkdzok
elosztasara;

eleget tesz eszkoz és anyagnyilvantartasi kotelezettségeknek;

biztositja a gépi adathordozok adatvédelmének és biztonsaganak feltételeit;
biztositja a Technikum rendeltetésszerti miikodtetéséhez — kiemelten az oktatashoz —
sziikséges informatikai feltételeket, végzi a felhasznalok informatikai, szakmai
tovabbképzését;

szakteriilete vonatkozasaban részt vesz a neveld-oktatdo munkaban.

A Gazdasagi Szervek Ellatasi és Fenntartasi Osztaly (a tovabbiakban: Ellatasi és
Fenntartasi Osztaly)

a)

b)

tervezi és biztositja az élelmezési, ruhazati és elhelyezési anyagokkal torténd
készletezést, ellatast, a felhasznalt anyagok elszamolasat, a szakanyagok beszerzését,
atvételét, hasznalatbol torténd kivonasat, kozremiikddik a beszerzési eljarasokban;
szervezi €s biztositja a tevékenységi korébe tartozd szolgaltatasok igénybevételét,
gondoskodik az ingatlanok iizemeltetéséhez sziikséges hatosagi engedélyek
beszerzésérdl, az eloirt hitelesitések, feliilvizsgalatok végrehajtasarol,
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c) eclokésziti a feljitasi és beruhazasi munkakat, kézremiikodik lebonyolitasukban,
miszaki atvételiikben, tervezi, szervezi, miiszakilag irdnyitja, ellendrzi és elszamolja
a karbantartasi munkakat;

d) elkésziti a Technikum Tizvédelmi Szabalyzatat, végzi a tliz- és villiamvédelmi
feladatok végrehajtasat, a felmeriilo hianyossagok megsziintetését;

e) végrehajtja a Technikum szolgalati és munkahelyeinek butorral és berendezési
targyakkal, tlizoltoeszkozokkel, élelmezési, felszerelési anyagokkal torténd ellatasat
¢s az elhasznalodott anyagok utanpdtlasat, az objektumok rendszeres és iddszakos
takaritasat, a kommunalis hulladékok gytijtését, a parkositott teriilet gondozasat, a
gyakorlotér eseti karbantartasat;

f) végrehajtja az éves karbantartasi terv és a hibabejelentések alapjan az ingatlan-
karbantartasi és javitdsi feladatokat, vezeti az el6irt miithelyokményokat,
elszamolasokat;

g) gondoskodik az épiiletek takarékossagi el6irasoknak megfelel filitésérél, a sajat
iizemeltetésti kut- és vizmihalozat mikodoképességérdl, a csapadékviz- ¢€s
szennyvizhaldzat karbantartasarol, sziikség szerinti tisztitasarol, a Technikumban
Osszegyljtott kommunalis hulladék elszallitasarol, a sziikség szerinti ragcsalo- és
rovarirtasrol;

h) vezeti az élelmezési okmanyokat, nyilvantartasokat, kezeli az élelmezési
tevékenység ellatasara kiadott el6leget és a szigoru szamadasu okmanyokat, elkésziti
és feliilvizsgalatra felterjeszti a havi élelmezési elszamolasokat;

i) kezdeményezi és el6késziti a szakteriiletét érintd belsd rendelkezések kiadasat, a
helyiségek elosztasat, j anyagok, eszkdzok rendszeresitését, az elavult eszkozok
hasznalatbdl torténo kivonasat, eleget tesz a szakmai beszamolasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeknek;

J) szervezi az energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat, arra
vonatkozoan adatgyiijtési, elemzési €s tervezési feladatokat végez;

k) figyelemmel kiséri a kornyezet- és természetvédelmi feladatok végrehajtasat, a
szamara biztositott adatok alapjan el6késziti az adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

I) a szakteriiletét érintéen ellendrzi a jogszabalyokban, belsé rendelkezésekben
meghatarozottak végrehajtasat és figyelemmel kiséri a megallapitott hianyossagok
megsziintetését;

m) szakteriiletét érintGen részt vesz a nevel6-oktatdo munkaban.

X. FEJEZET ]
A TECHNIKUM KOZOSSEGEI

24. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testillet tagja a Technikum valamennyi oktatdé munkakort betdltd
alkalmazottja.

Az oktatdi testiilet az Szkt. és az Szkr. szerinti jogkorein tul dont a tanulmanyok folyaman
kiemelked6 munkat végzett tanulok — tanulmanyaik befejezésekor — kdnyvvel, oklevéllel,
emlékéremmel torténd jutalmazasarol.

Az oktatoi testiilet véleményét az Szkr. 146. § (4) bekezdésében foglaltakon tal ki kell

kérni:

a) a Technikum koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszk6zok
felhasznalasanak megtervezésében;



82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

22

b) a Technikum beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban.
25. Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkako6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a
Technikumban folyd szakmai oktatas és képzés tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez.

A szakmai munkako6zdsség vezet6jét e tevékenységéért kiilon dijazas nem illet meg.

A Technikumban az osztalyfénoki munkat ellatd oktatokbol allo osztalyfonoki szakmai
munkak6zosség mukodik.

Az osztalyfénoki szakmai munkakozosség feladatai:

a) Osszehangolja az osztalyfonokok pedagogiai tevékenységét;

b) osztalyfénoki bemutatd foglalkozasokat szervez;

c) elkésziti a tanuloi jellemzéseket;

d) segitséget nyujt az osztalyfénoki tanmenetek elkészitéséhez;

€) szervezi és iranyitja a tanulok foglalkozason kiviili tevékenységét;

f) ellendrzi a tanulok altal igénybe vett helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, a
Hazirend és a Tanulo6i Szallas rendjének betartasat.

26. A Szocialis Bizottsag

A Szocialis Bizottsag a jogszabalyok és bels6 rendelkezések alapjan miikddo, az igazgatod
szocialis dontéseit elokészitd, javaslattevd, véleményezd szerv, amelynek miikodését az
ligyrendje tartalmazza.

A dolgozok részérdl érkezett, szocialis segély iranti és egyéb tamogatasi kérelmek
elbiralasanak elokészitését a Szocialis Bizottsag végzi.

27. A Diakonkormanyzat

A Technikum a DOK miikddését biztositja, anyagi forrasokkal a koltségvetési
lehetdségeitdl fliggden tamogatja, a DOK munkajat a DOK segit6 oktatd tamogatja.

A DOK iilései lebonyolitdsahoz a Technikum ,,Kneisz Ferenc” tantermét, tovabba a
Technikum rendelkezésére all6 infokommunikacios eszkdzoket ingyenesen hasznalhatja.

A DOK-kel és a didkképvisel6kkel a Technikum nevében a napi szint{i kapcsolatot az
oktatési igazgatohelyettes tartja.

A DOK véleményét az Szkr. 216. § (4) bekezdésében foglaltakon tal ki kell kérni a
Technikum hataskorébe tartozo:

a) a Tanuldi Szallas téritésmentes biztositasara vonatkozo kérelem elbiralasahoz;

b) atechnikumi sporttevékenység megszervezéséhez és végrehajtasahoz.
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XI. FEJEZET
A TECHNIKUM KULSO ES BELSO KAPCSOLATTARTASA

28. A Technikum kozosségeinek belsé kapcsolattartasa

A diakkorok az Oktatasi Szervek és Gazdasagi Szervek osztalyvezetdinek ttjan tartanak
kapcsolatot a Technikum vezetésével. A diakkorok vezet6i a Technikum vezetésével
évente egy alkalommal, valamint barmelyik fél kezdeményezésére alkalmanként
egyezteté megbeszéléseket folytatnak.

Az oktatodi testiilet és a szakmai munkakozosségek egylittmiikodését az igazgatd, az
oktatési igazgatohelyettes és a szakmai munkakozdsségek vezetdi szervezik.

Az oktatéi munka eredményesebbé tétele, a szakmai ismeretek bovitése és az aktualis
feladatok teljesitése érdekében a szakmai munkakozosségek, szervezeti elemek és az
alkalmazottak 6nall6 kapcsolatot tarthatnak fenn mas rendvédelmi technikum azonos
tevékenységet végzo szervezeti elemeivel, alkalmazottaival.

A Technikum szervezeti elemei kozotti kapcsolattartast az osztilyvezetok szervezik,
értekezletek, megbeszélések formajaban. Az alkalmazottak egymassal szoban tartanak

rrrrrr

Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban a
szervezeti elem vezetGje vagy valasztott képviseloik Utjan terjeszthetik a Technikum
vezetése elé.

A tanulokat, a képzésben részt vevd személyeket érintd Iényeges informaciok
elhelyezheték a kozponti ¢és szervezeti elemekhez tartozé hirdet6tablakon,
megjelenithetdk a belso (intranet) és kiils6 (internet) honlap feliiletén.

A hirdet6tablak nem hasznalhatok fel Uzleti, rekldm-, valamint a Technikum
tevékenységével dssze nem egyeztethetd célokra.

A tanulot és a képzésben részt vevo személyeket egyéni haladasukrol az oktatok szoban,
sziikség esetén irasban folyamatosan tajékoztatjak.

A tanulok demokratikus jogainak gyakorlasa érdekében, legalabb félévente a tanuldi
jogok, kotelességek, a Technikum miikddése, az élet- és munkakoriilmények alakulasa, a
Tanuléi Szallas rendje és szabalyai, a neveld és oktatdé munka szabalyai, feladatai, a
felkészitést érintd aktualis beliigyminisztériumi, renddrségi helyzet témakoreirdl igény
szerint tanul6i forumot kell szervezni.

29. A Technikum kiilsé kapcsolattartasa

A Technikum feladatainak végrehajtasa soran kapcsolatot tart, egytittmiikodik

a) a Beliigyminisztérium szervezeti egységeivel;

b) a rendvédelmi és katonai szakképzd intézményekkel, valamint a polgari nevelési-
oktatasi intézményekkel;

c) arendvédelmi szervek orszagos és teriileti szerveivel,

d) aMagyar Honvédség Egészségiigyi Kozponttal,



101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.

109.

24

e) az oktatasigazgatasi és oktatasiranyitasi feladatot ellato szervekkel;
f) ateriileti és a helyi 6nkormanyzatokkal, tovabba

g) acivil szervezetekkel.

h) aKoérmendi Rendészeti Sportegyesiilettel.

Az igazgato a kapcsolattartas formajat és szintjeit, valamint a szervezeti elemek vezet6i
kapcsolattartasanak médjat és szintjeit a munkakori leirdsokban hatdrozza meg.

Az oktatéi munka hatékonysaganak novelése érdekében a Technikum kapcsolatot tart
fenn a Vas megyei pedagodgiai, szakmai szolgaltatasokat ellat6 intézményekkel, valamint
a tehetséggondozas allami és tarsadalmi szerveivel, szervezeteivel.

XIl. FEJEZET
A TECHNIKUM BELSO ELLENORZESI RENDJE

30. A belsé ellenorzési tevékenység

A Dbelsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja a Technikum miikodésének fejlesztése és eredményességének ndvelése a
370/2011. Korm. rendeletben meghatarozott feladatok végrehajtasaval. A bels6
ellendrzési tevékenységet az igazgatd irdnyitdsa mellett, az igazgatdé kozvetlen
alarendeltségébe tartozo belso ellendr latja el, aki a Technikum bels6 ellendrzési vezetdje.

31. A Technikum adatvédelmi tisztvisel6je altal végzett ellenorzés

A Technikum adatvédelmi ellendrzési tevékenységét a titkarsagvezeto latja el a
Technikum adatvédelmi tisztvisel6jeként.

Az adatvédelmi ellendrzési tevékenységrél a Technikum adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatarol szol6 igazgatoi intézkedés rendelkezik.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak, igy ellenérzési tevékenységének végrehajtasa
soran is az igazgatd kozvetlen alarendeltségébe tartozik, ellenérzési tevékenységét az
igazgato iranyitasa mellett latja el.

32. A szervezeti elemek vezetdi altal végzett ellenérzés
A vezetdi ellendrzés az alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek és személyek
tekintetében a szervezeti elemet vezetd alkalmazott kitelessége. A vezetdi ellendrzés
részletes szabalyait a vezet6i ellendrzések végrehajtasardl szolo igazgatodi intézkedés
tartalmazza.

33. Az oktatéi munka ellendrzése

A Technikum oktat6i munkakorben foglalkoztatott alkalmazottainak oktatd munkajat
ellendrzési rendszer tamogatja.

Az oktatdi munka ellendrzésének célja:
a) amonitoring és a segitségnyijtas;
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b) a feladatok, utasitisok végrehajtasanak, a folyamatok allapotanak kovetése,
rogzitése;

€) azeredményesség vizsgalata, a szabalytalansagok, a hianyossagok, a mulasztasok és
a problémak feltarasa;

d) a Szakmai Program kovetelményeihez igazodva, az oktatd altal elért eredmények
mérése, értékelése, a minél jobb eredmény elérésére torténd 6sztonzes;

e) az ellenérzés folyamatossagaval és tervszeriiségével a fegyelmezett munkavégzés
eldsegitése.

Az oktatdoi munka ellenérzése az éves ellendrzési terv szerint torténik az oktatasi
igazgatohelyettes iranyitasaval. Az oktatoi munkat is érintd részleges ellendrzési terveket
az Oktatasi Szervek valamennyi szervezeti elemének vezetdje 6nalldan, de egymashoz
igazodva késziti el. A részleges ellen6rzési tervek elemeit is tartalmazo atfogo éves tervet
az oktatasi igazgatohelyettes allitja Gssze, amely része a Technikum éves naptari munka-
¢s ellendrzési tervének.

Az oktatoi munkat ellendrizheti az igazgatd, az oktatasi igazgatohelyettes, a Tanulmanyi
Osztaly vezetdje, a Rendér Szakmai Osztaly vezetdje, a Szakmai Alapozo Osztaly
vezetbje és az altaluk megbizott személy. Az ellenbrzés kiterjedhet az oktatd teljes oktatodi
tevékenységére €s a munkakori leirasaban rogzitett barmely tertiletre.

Az ellendrzés modszerei:

a) a foglalkozasok, programok latogatasa;

b) Osszetett vizsgalat egy osztdly vagy csoport meghatarozott nevelési, oktatasi
tertiletére vonatkozodan;

C) aszobeli vagy irasbeli beszamoltatas;

d) eredményvizsgalatok, felmérések.

Az ellenbrzés targya:

a) a foglalkozas kezdésének és befejezésének idopontja;

b) atanuldi tevékenységek;

€) az adminisztrativ tevékenységek, dokumentumok kezelése, vezetése;
d) az oktatd oktatasi segédletei, egyéni tanitasi segédeszkozei;

e) avizsgatevékenység és az értékelési rend.

Az ellendrzésre jogosultak a személyre sz0l6 megallapitasokrol az ellendrzést kdvetden
az ellendrzott személyt tajékoztatjak, az altalanosithaté kozérdekii tapasztalatokat az
igazgatd dontése alapjan a Technikum érintett kozosségének értekezletén hozzak
nyilvanossagra.

XIIl. FEJEZET
A TECHNIKUM MUKODESENEK RENDJE

34. A feladatok végrehajtasanak altalanos rendje

A miikodéssel kapcsolatos, az oktatok jogait ¢s kotelességeit érintd dontések
elokészitésében, végrehajtasaban €s ellendrzésében — a jogszabalyban meghatarozottak
szerint — részt vesznek az oktatok, a tanulokat érintd kérdésekben a tanulok és
képviseldik.
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A Technikum szervezeti elemeinek vezet6i és alkalmazottai a tevékenységiik soran
egymassal egyiittmiikodnek. A feladatkoriikbe tartozd és mas szervezeti elem
feladatkorét is érintd ligyekben a vezetdk €s az alkalmazottak az érdekeltekkel egyeztetve
kotelesek eljarni és az ligyeket dontésre eldkésziteni, tovabba ezen iigyekrdl a kdzos
vezetdnek jelentést kotelesek tenni.

A vezet6 utasitasa alapjan a szervezeti elemek alkalmazottai — szakmai képzettségiikre és
a feladat jellegére is figyelemmel — kotelesek olyan tigyek eseti intézésére is, amelyek
mas szervezeti elem vagy alkalmazott feladatkorébe tartoznak, és amelyeket az
ellatasukra feladatkorrel rendelkezd szervezeti elemek, személyek ideiglenesen nem
tudnak ellatni.

A Technikum a min8ségbiztositasi kotelezettségének polgari jogi szerzédések keretében,
kiilsd, ilyen irdnyu szakmai tevékenységet végzo szervezetek bevonasaval tesz eleget.

35. A tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése

A Technikum a felvételi kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében
meghatarozott idopontban a Technikum honlapjan hozza nyilvanossagra.

A felvételi eljards sordn a Technikum felvételi vizsgat tart, amelynek id6pontjat a
munkaterv tartalmazza.

Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségét neki felrohatd okbol nem teljesiti, az
¢vfolyamismétlés kizart.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerint — papiralapon
is hozzaférhet6vé kell tenni. A papiralapon hozzaférhetdvé tett nyomtatvanyt el kell latni
az igazgatd eredeti alairdsaval és a Technikum bélyegzdjével, tovabba az iraton fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus nyomtatvany”,
valamint a kiallitas datumat.

A tanuldbalesetek elektronikus uton kitoltott bejelentdlapjarol készitett papiralapu
nyomtatvany hitelesitésére és tarolasara a 119. pontot kell alkalmazni.

37. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

121.

122.

A Technikumban elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum a
Koznevelési Regisztracios és Tanulményi Alaprendszer (a tovabbiakban: KRETA)
Elektronikus Napldé moduljaban keletkezé elektronikus naplo, amely akkreditalt
napldszoftver, igy papir alapon a Technikum nem allit eld haladasi és osztalyozo
naplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan hitelesitettek. Az elektronikus naplozas
soran késziild egyéb dokumentumokrol nem Keriil eléallitasra papiralapti dokumentum.

A KRETA egyes moduljaihoz torténé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és az ehhez
tartozo, kizarélag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. A felhasznal6 kizardlag a
sajat felhasznaloi nevével és jelszavaval jelentkezhet be a KRETA-ba, amelyeket masnak
nem adhat at és nem teheti lehetévé, hogy azokhoz masok hozzaférjenek.
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A KRETA-ban a technikumi adminisztraciés rendszer adatainak és dokumentumainak
naprakészen tartasa, tovabba a KRETA alapadatainak adminisztracioja, aktualizalasa a
Tanulmanyi Osztaly feladata.

38. A munkarend és a nyitva tartas rendje

Az igazgatd, az oktatdsi és a gazdasagi igazgatohelyettes a foglalkozasok és a
foglalkozason kiviili tevékenységek iddtartama alatt — a vezetd altal elrendelt egyéb
elfoglaltsagokat is figyelembe véve — folyamatosan gondoskodnak a Technikumban a
vezet6i jelenlétrol.

A munkaidd a hivatali munkaid6 rendszerben munkanapokon 7.30 6ratol 15.30 6raig tart.
Az alapozé képzés idOszakaban 15.30 ora utan is tervezhetdk foglalkozasok, amelyen az
érintett tanuldi és oktatoi (osztalyféndki) allomany részvétele elrendelhetd.

A Technikum épiiletei szorgalmi idOoszakban, hétfétol péntekig az aldbbiak szerint

tartanak nyitva:

a) az oktatasi épiilet 7.00 6ratol 16.00 oraig;

b) a Tanuloi Szallas épiilete folyamatosan;

C) a konyv és jegyzettar, az internet-terem és a sportlétesitmények a miikodési
szabalyzatuk szerint;

d) akonyha és az étkezde 6.30 6ratdl 18.00 oraig;

e) ahivatali helyiségek 7.30 oratol 15.30 oraig;

f) azigyeleti helyiségek folyamatosan.

Az igazgato engedélye alapjan a 126. pont szerinti épiiletek és helyiségek ettdl eltérd
idépontban, valamint szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tantermek felkésziilés céljara munkanapokon tanitason kiviili idében is igénybe
vehetok.

A szorgalmi id6szak az tinnepélyes tanévnyitoval kezdédik és a tanévzard iinnepséggel
fejezodik be.

A Hazirendet az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten megismertetik a tanulokkal.

A Technikumban szervezeti elemenként munkaid6-nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza:

a) aszervezeti elem megnevezését és dolgozdinak névsorat;

b) amunka kezdésének és befejezésének idopontjat;

c) adolgozok alairasat;

d) az esetleges tavollét okat;

e) aszervezeti elem vezetdjének alairasat.

Az igazgatd irasba foglalt megbizassal az oktatds idejére a tanuldi kozosséggel vald
kapcsolattartas, iranyitds, valamint ala- és folérendeltségi viszonyok érvényesitése
érdekében osztalyonként egy fot osztalytitkari, egy fot tanulmanyi és egy fot gazdasagi
felel6si feladat ellatasaval biz meg, akik a feladatellatds idejére rendvédelmi
alapdsztondij-kiegészitésre jogosultak.
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39. A tanitasi és a képzési idé

A szakképesitésre felkészité szakmai képzés és a szaktanfolyamok idétényezdit a
képzésiido- és tevékenységi terv tartalmazza.

A Technikum munkatervében, valamint a képzésiidé- és tevékenységi tervében kell
meghatarozni a tanitas nélkiili munkanapokat, azok meghatarozott feladatokra torténd
felhasznalasat, a sziinetek id6tartamat, a megemlékezések, a nemzeti tinnepek
megtartasanak idOpontjat, az oktatoi testiilet iiléseinek idGpontjait. A munkatervet —
amely tartalmazza az Szkt. 34. § (2) bekezdése szerinti munkatervet is — a
Beliigyminisztérium (a tovabbiakban: BM) munkaprogramja alapjan, annak kozzétételét
kdvetd tizendt napon beliil kell elkésziteni.

A tanitasi év Otnapos tanitasi hetekbdl all. A tanév helyi rendjét a Technikum naptari
munka és ellendrzési terve tartalmazza. A rendvédelmi szakképzés specialitdsabol
adddoan a fenntartd ideiglenesen, figyelembe véve a Szkt. erre vonatkozd korlatait és
lehetdségeit, a fentiektdl eltérd képzési idot és gyakorlati rendet is megallapithat.

A kétéves szakképzés elsé két honapjaban a tanulok alapozo képzésben vesznek részt,
amelynek napi idokerete a 7.30 6ratol 15.30 draig tartd idoszakon tilnyulhat. Az alapozo
képzés iitemtervét az igazgatd tanévenként hagyja jova.

40. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és idokerete

A Technikum a tanuldk érdeklédése, igénye, valamint a Szakmai Alapozé Osztaly és a
Renddr Szakmai Osztaly altal ajanlottak alapjan a kotelez6 foglalkozasokon kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez, amelyek helyét és idejét a napirend, tartalmat a munkaterv, a
képzési id6 és a tevékenységi terv szabalyozza.

A kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéb foglalkozasok célja a Szakmai Programban
megfogalmazottaknak megfeleléen a tanuldo olyan személlyé formalasa, aki a
késobbiekben a hivatasos allomany tagjaként a szakmai és emberi kihivasokra az
elvarasoknak megfeleld valasz adasara képes.

A Technikumban szervezett egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

a) Magyarorszag zaszloja heti felvonasa és levondsa rendezvény célja a tanuloi
allomany altalanos katonai jellegii felkésziiltségén tul, a hazafias nevelés erdsitése;

b) a szakma (tantargy) orientalt szakkoroket a tanuloi igények alapjan, legalabb 15 6
jelentkezése esetén a Szakmai Alapozo Osztaly és a Renddr Szakmai Osztaly
SZervezi;

C) azegyéb, a szabadid6 hasznos eltdltését, az altalanos miveltség fejlesztését-szolgald
szakkoroket a Szakmai Alapozd Osztaly szervezi a 15 6ra utani idészakban.

41. A Technikum konyv- és jegyzettaranak miikodési szabalyzata
A Technikum konyv- és jegyzettara (a tovabbiakban: konyvtar) a Tanulmanyi Osztaly

keretében miikodik, feladata a Technikumban a szakképzési tevékenység eldsegitése, a
sziikséges konyvek, idoszaki kiadvanyok és egyéb anyagok biztositasa, felkutatasa,
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hasznalatuk megszervezése. A konyvtar gylijtokorébe az oktatast eldsegitdé témaju
szakirodalmi és szépirodalmi miivek beszerzése tartozik.

A konyvtar szolgaltatasait a Technikum személyi allomanya és a képzésben részt vevo
személyek, kivételes esetekben a tars tanintézetek vehetik igénybe.

A konyvtar munkanapokon tart nyitva, hétf6tol csiitortokig 9.30 oratdl 15.30 oraig,
pénteken 8.30 oratol 10.30 oraig, 11.30 ora és 12.00 6ra kozotti sziinettel.

A konyvtarba torténd Dbeiratkozds soran az olvasojegyre az olvasd neve,
allomanykategoriaja, allando lakcime, tanuld esetében az osztalya keriil. A kdnyvtar az
olvasokrol kartotékrendszerii nyilvantartast vezet. A konyvtar az olvaso személyes adatait
az érintett hozzajarulasa alapjan a szolgalatatasok igénybevételére jogositd jogviszony
fennallasa alatt kezeli. Az adatkezelésrél az olvasot a beiratkozaskor irasban tajékoztatni
kell.

A beiratkozast kovetéen a megadott adatokban bekdvetkezo esetleges adatvaltozasrol az
olvaso kdteles a konyvtart tajékoztatni.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesek.

A konyvtarbol egy olvaso egyidejiileg — a kdlcsonzé cédulan torténd alairas ellenében —
tiz darab konyvet és kiadvanyt kolesondzhet. A kolesonzés idtartama egy honap, amely
kétszer egy-egy honappal meghosszabbithato. A hatarido leteltével az olvaséd koteles a
koteteket tisztan és sértetlen allapotban visszaadni.

A konyvtarbol nem kolcsondzhetok az egypéldanyos szotarak, lexikonok,
szakdolgozatok és id6szaki kiadvanyok, ezek a konyvtarban tanulmanyozhatok.

A szakkonyvtari anyagokat az olvasok a kdnyvtarostol igényelhetik.

A kikdlesonzott konyv, kiadvany megrongalasaval vagy elvesztésével okozott kart az
olvasé koteles megtériteni vagy a konyvet, kiadvanyt potolni.

A tanul6i allomany a kibocsataskor, a képzésben részt vevd személyek a képzés
befejezésekor, a Technikum allandé allomanya a munkavégzésre iranyuld
jogviszonyanak, valamint vezénylésének, kirendelésének megsziinésekor koteles a
koélcsonzott konyveket és egyéb kiadvanyokat hianytalanul visszaadni.

42. Az egészségiigyi ellatas és ifjusagvédelem rendje, a tanuldk egészségét veszélyezteto
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helyzetek kezelésére iranyulé eljarasi rend

A Technikumban a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas érdekében orvosi
rendelé miikddik, amely az ott kifliggesztett rendelési id6ben vehetd igénybe.

Siirgésségi  ellatas vagy elsGsegély igénybevétele céljabol az orvosi rendel
munkanapokon 7.30 oratol 15.00 oraig kereshet6 fel, az ezen kiviili idészakban a
Technikum tgyeletén Kkell jelentkezni. Munkaidén kiviil a siirg6sségi egészségiigyi
ellatast a Markusovszky Egyetemi Oktatokorhaz kérmendi telephelyének ambulanciaja
biztositja.
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A tanuldkkal kapcsolatos ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak koordinalasa az orvos és
az asszisztens feladata, akik ezen tevékenységiiket az osztalyfénokokkel és az igazgato
fegyelemkezeld tevékenységét segitd személlyel szoros Osszhangban végzik, résziikre
szakmai segitséget, iranymutatast nyujtanak.

43. A Technikum alkalmazottainak belsé jutalmazasi rendje

A Technikum éves koltségvetésében 1év6 jutalmazasi keret terhére, a szervezeti elem
vezetdjének indokolassal ellatott, szolgalati uton felterjesztett irasbeli javaslata alapjan
igazgatoi dicséretben és pénzjutalomban részesitheté az az alkalmazott, aki tartosan,
kiemelked6 szinvonalon végzi szakmai munkajat, vagy jelentds tobbletmunkat vagy a
Technikum szamara kiemelkeden hasznos, innovativ tevékenységet végez.

Téargyjutalomban részesithetd az az alkalmazott, aki a tanév kivalo oktatoja vagy kivalo
dolgozdja.

Az oktatasi igazgatohelyettes indokolt javaslatdra a DOK egyetértésével kivalo oktatd az
lehet, aki szakmailag kiemelked6en felkésziilt, szakmai tudasat jo szinten képes atadni a
tanuloknak, kdvetelménytamasztasa kovetkezetes, pedagdgiai modszerei valtozatosak és
személyes példamutatasa kiemelkedd.

A tanév dolgozoja az oktatasi igazgatohelyettes, a gazdasagi igazgatohelyettes és a
titkarsagvezeto egyiittes indokolt javaslatara az lehet, aki szakmai tudasat a gyakorlatban
kell6 hatékonysaggal alkalmazza, szakmailag kiemelkedden felkésziilt és az adott
tanévben kiemelkedd szinvonalon latja el feladatait.

44. A munkavallal6 oktatéi allomany tovabbképzésére, atképzésére fordithato kozponti

158.

159.
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161.

tamogatas rendje

A munkavallalé oktatéi allomany tovabbképzésére, atképzésére fordithaté kodzponti
tamogatas (a tovabbiakban ezen alcimben: kdzponti timogatas) igénybe veheto a hatalyos
minisztériumi kozleményben felsorolt valamennyi tovabb- és atképzési formara. A
tamogatas pedagogus alapképzettség megszerzésére nem vehetd igénybe.

A kozponti tamogatas mértéke nem haladhatja meg intézményi szinten az éves
koltségvetésrol szol6 torvény rendelkezései alapjan megitélt tamogatasi 6sszeg 100 %-at.

A kozponti tamogatas elosztasakor elsébbséget élvez a tovabb- és atképzésen résztvevo
alkalmazott helyettesitésével, munkaid6- vagy foglalkozas-kedvezményével 6sszefliggd
technikumi koltség.

A kozponti tdmogatas terhére a kovetkezd koltségek szdmolhatok el:

a) aképzésben részt vevo oktatd tavollétébol felmeriild intézményi koltség 100 %-a;
b) atandij hozzajarulas;

C) az utazasi koltség;

d) aszallaskoltség;

€) ajegyzet és a tankonyv ara.
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Amennyiben a tankdnyv esetén az oktatoval kotott elézetes megallapodas alapjan a
tamogatas mértéke 100 %, a tankonyvet a Technikum konyvtaranak allomanyaba kell
bevételezni.

A kdzponti tamogatas nem hasznalhato fel:

a) helyi szervezési koltség, szakértdi dij kifizetésére;

b) infrastrukturalis feltételek, tematikak, képzési tartalmak, modszerek fejlesztésére;
C) anyagok, eszkozok, berendezések beszerzésére.

45. A hagyomanyok apolasa, az iinnepségek, megemlékezések rendje

A Technikum hagyomanyainak apolasa, fejlesztése, bovitése, jo hirnevének megbrzése,
oregbitése, a Technikum minden alkalmazottjanak és tanulojanak, valamint a képzésben
részt vevo személynek joga és kotelessége.

A nemzeti tinnepekrdl a Technikum belsé iinnepségek keretében emlékezik meg. Az
iinnepekhez méltd, szinvonalas T{innepség megszervezésérol a Tanuloi Szallas
gondoskodik.

A Technikum csapatzaszlojat a technikumi iinnepségek alkalmaval az alaki eldirasok
szerinti kisérettel kell megjelentetni.

Az Szkr. 109. § (2) bekezdés c) pontja szerinti és Beliigyminisztérium altal meghatarozott
emléknapokat, megemlékezéseket a Technikumban iinnepség vagy emlékmiisor
megrendezésével kell megtartani. A Technikumban — az Szkr. 109. § (2) bekezdés c)
pontjaban felsoroltakon kiviil — kotelezOen megtartando iinnepségek:

a) atanévnyito;

b) anyilvanos tanévzaro (kibocsato);

c) az allami {innep;

d) apedagogus napi linnepség;

e) az oktatott szakmak tinnepnapjai.

Az iinnepségeken a hivatasos allomanyt alkalmazottak és tanulok az 6ltozkodési utasitas
szerint, a rendvédelmi igazgatasi alkalmazottak és a munkavallalok alkalomhoz illé
oltozetben vesznek részt.

A Technikum tanévenként évkonyvet és egyéb ismertetd kiadvanyokat jelentethet meg.

Az iskolaradiot és az iskolaujsagot a Tanulmanyi Osztaly vezet6jének feliigyelete és az
arra vallalkoz6 oktato segitsége mellett a DOK a maga dontése alapjan miikodteti.

A Technikum anyagi és egyéb segitséget nylijt a hagyomanyai alapjan a DOK altal
szervezett didknapok megrendezéséhez.

A Szakmai Alapozé Osztily — a DOK esetleges bevondsaval — sportnapokat szervez.

A Technikum torténetével kapcsolatos emlékek gyiijtése, azok rendezése és kiadvanyba,
kiallitasba szervezése a Szakmai Alapozd Osztily vezetOjének feladata, amelyhez a
Technikum alkalmazottai és tanuldi, valamint a képzésben részt vevé személyek
adomannyal, munkaval hozzajarulhatnak.
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46. Az oktatok hasznalataba keriilé informatikai eszk6zok meghatarozasa

Az oktaté a Technikumban, a munkaideje alatt hasznalhatja a Technikum adathordozéit,
asztali szamitogépeit, a cserélheté adathordozokat, a notebookokat, a laptopokat (a
tovabbiakban: informatikai eszk6zok), amelyeket a szakteriilet szerint illetékes vezeton
keresztiil a Technikai Osztaly biztosit.

Az informatikai eszk6zok tartds vagy alkalmi kihelyezésrdl az oktatd és az igazgatod
kihelyezési nyilatkozatban allapodik meg. A tartds kihelyezés idétartama legfeljebb egy

tanév.

A kihelyezett informatikai eszkdz miiszaki allapotanak megovasaért az oktato felel, az
esetleges meghibasodast azonnal jelzi a szakteriilet szerint illetékes vezetonek.

47. A Technikum adatbiztonsaga

A Technikum az Szkt. 114. §-aban eldirt adatokat nyilvantartja és kezeli, valamint
kozremiikodik az orszagos statisztikai adatgyiijtési programban.

XIV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat a jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba.

A Szabalyzat feliillvizsgalata és esetleges moddositasa legalabb  kétévente,
jogszabalymodositas esetén sziikség szerint torténik.

A Szabalyzatot a hatalybalépését kovetden a Technikum személyi allomanyaval
ismertetni kell.

Az alkalmazottak munkakori leirasainak pontositasara — a Szabalyzat jovahagyasat
kdvetd harminc napon beliil — a szervezeti elemek vezetdi kotelezettek.

Hatalyat veszti a 23022/89/2017. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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1. melléklet a 23022/ 12021. szamu Szervezeti és Miikédési Szabalyzathoz

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Technikum Oktatéi Testiilete a Szabalyzatot az Szkt. 51. § (2) bekezdés 2. pontja alapjan a

2021. majus 26-i iilésén megvitatta és elfogadta.

A DOK a Szabdlyzatot a 2021. majus 26-i iilésén megtargyalta, és azzal egyetértett.
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2. melléklet a 23022/ /2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabadlyzathoz

A TECHNIKUM VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGGEL
JARO MUNKAKOREI

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény alapjan a
Technikum allandé allomanyabol vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
a) azigazgato;

b) abels6 ellendr;

C) az oktatasi igazgatohelyettes;

d) a gazdasagi igazgatohelyettes;

e) atitkarsagvezetd;

f) aTanulmanyi Osztaly vezetdje;

g) a Tanuldi Szallas vezetbje;

h) aRend6r Szakmai Osztaly vezetdje;

i) aSzakmai Alapozo Osztaly vezetdje;

j) aKozgazdasigi Osztaly vezetdje;

k) az Ellatasi és Fenntartasi Osztaly vezetdje;

I) aTechnikai Osztaly vezetoje;

m) a Kozgazdasagi Osztaly allomanyaban a fokonyveld.
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3. melléklet a 23022/ /2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

A TECHNIKUM SZERVEZETI FELEPITESE

KORMENDI RENDVEDELMI TECHNIKUM

— TITKARSAG

— OKTATASI SZERVEK
— TANULMANYI OSZTALY
— TANULOI SZALLAS

— RENDOR SZAKMAI OSZTALY

— SZAKMAI ALAPOZO OSZTALY

— GAZDASAGI SZERVEK
KOZGAZDASAGI OSZTALY
ELLATASI ES FENNTARTASI OSZTALY

— TECHNIKAI OSZTALY
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4. melléklet a 23022/ /2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabadlyzathoz

A TECHNIKUM SZERVEZETI ABRAJA

Kormendi Rendvédelmi Technikum

/

Oktatasi Szervek Gazdasagi Szervek

Tanulmanyi Osztaly Kozgazdasagi Osztaly
Szakmai Alapoz6 Osztaly Ellatasi és Fenntartasi Osztaly

Rendér Szakmai Osztaly Technikai Osztaly
Tanul6i Szallas
Titkarsag

/

|
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5. melléklet a 23022/ /2021. szamu Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz

Kérmendi

Rendvédelmi Technikum

Szam: 23022- / 1202...

Osztalyvezeto
(hivatasos)

A szolgalati beosztast betolto neve:
A szolgalati beosztds megnevezése:
A szervezeti elem megnevezése:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen munkahelyi vezeto:
Helyettesités:

a) a munkakor ellatojat helyettesité személyek:
b) a munkakar ellatdja altal helyettesitend6 személyek:

Képesitési kovetelmény:
Kinevezési status, besorolas:
Munkarendje:

1.

Nevezettet a belligyminiszter szolgalati feladatai ellatasara a Kormendi Rendvédelmi
Technikum (a tovabbiakban: Technikum) allomanyaba vezényelte, felette a szolgalati
viszonyt nem érintd munkaltatoi jogokat a Technikum igazgatdja gyakorolja.

Feladatait az oktatasi igazgatohelyettes iranyitasa ¢€s feliigyelete mellett latja el,
beszamolasi kotelezettséggel neki tartozik.

Munkakori feladatainak ellatasat allomanyviszonyabol eredéen a rendvédelmi feladatokat
ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLIIL
torvény, a Renddrségrol szolo 1994. évi XXXIV. térvény €s a szakképzésrol szolo 2019.
évi LXXX. torvény szabalyozza.

Felelds:

a) az osztaly vezetéséért;

b) az osztaly oktatd és neveld munkajanak tervezéséért, szervezéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért;

c) a kezelésében 1év0 eszkozok allaganak megovasaért;

d) fegyelemsértés vagy karokozas tudomasara jutasa esetén a sziikséges intézkedések
megtételéért;

e) a szolgalati beosztasabol eredé feladatok, parancsok és utasitisok el6iras szerinti
végrehajtasaért, végrehajtatasaért;

f) az oktato és nevel6 munka terén a korszerii pedagogiai elvek és modszerek
alkalmazasaért, a tantervi célkitiizések megvaldsitasaért.

Kételes:
a) a szolgalati beosztisaban meghatarozott feladatait a jogszabalyi elGirasoknak,
parancsoknak megfelelGen, az elvarhato szakértelemmel, partatlanul végrehajtani;



38

b) a szolgalati helyén az eldirt id6ben, szolgalatképes allapotban megjelenni és feladatait,
szolgalati el6ljardja utasitasait az elvarhatdé gondossaggal teljesiteni, valamint e célbol
rendelkezésre allni;

€) a munkatarsaival egylittmiikodni, feladatat Ggy végezni és olyan magatartast tanusitani,
hogy mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen elo;

d) a szamara meghatarozott oktatason, képzésen részt venni és az eldirt vizsgat letenni;

) az egészségi, pszichologiai és fizikai alkalmassagi kovetelményeknek eleget tenni;

f) szolgalaton kivill is a hivatasos allomany tagjahoz és szolgalati beosztasahoz méltd
magatartast tantsitani;

g) megtartani a mindsitett adat és a személyes adat védelmére iranyado6 szabalyokat;

h) az oktatd és neveld munkaval, valamint a gyakorlati képzéssel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat pontosan és maradéktalanul ellatni, az ezzel Gsszefliggd
hataridoket betartani.

Hataskore:

a) javaslattétel a feladatkorébe tartozo ligyekben, az igazgatd egyedi kijel6lése alapjan a
Technikum képviselete;

b) javaslattétel fenyitésre, kartéritésre és érdemek elismerésére;

C) javaslattétel a Technikum vezetésének hataskorébe tartozo tigyekben;

d) jelentés kérése a beosztotti allomanytol, tanuloktol;

e) ellendrizni és értékelni a beosztottai munkajat, teljesitményét;

f) tervezni a beosztottjai évi rendes szabadsagat, gondoskodni a feladatok aranyos
elosztasardl;

g) eljarni az igazgatd vagy az oktatasi igazgatohelyettes altal meghatarozott tigyekben.

Jogosult:

a) a szolgalatteljesitéshez sziikséges egészséges, biztonsagos ¢és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelel6 munkakdriilmények biztositasara;

b) a szolgalati feladatainak elvégzéséhez, a szolgalat teljesitéséhez sziikséges
tajékoztatasra, iranyitasra, informaciokra;

C) a személyét és beosztotti allomanyat érinté intézkedések esetében a dontések
elokészitésébe torténd bevonasra, a meghozott dontésekrodl torténd tajékoztatasra.

Feladata:

a) gondoskodni a kozponti orarend osztalynak torténd lebontasarol, és az oktatoi
terhelésének nyilvantartasarol;

b) figyelemmel kisérni a tanintézet naptari tervét, valamint az abbol addédo feladatokat
elore tervezni, elkésziteni a vizsgaztatashoz és a szakmai vizsgahoz sziikséges tantargyi,
tananyagegységi vizsgakérdéseket;

C) részt venni a vizsgaztatasban;

d) értékel6-elemzd Osszefoglald jelentést késziteni a tanévek és naptari évek végén az
osztaly tevékenységérol;

e) kapcsolatot tartani a Miskolci Rendvédelmi Technikum tars osztalyvezetOivel, a
rendvédelmi szervekkel, és egylittmiikodni a Technikum mas szervezeti elemeivel;

f) részt venni a szakmai program, képzési program, tantargyi programok elkészitésében;

0) elkésziteni vagy beosztottaival kidolgoztatni az osztily tanmeneteit, tovabba a
tantargyakhoz, tananyagegységekhez kotdd6 modszertani anyagokat, szitudcios
helyzeteket, a szakmai képzést, gyakorlast segité eszk6zoket;

h) tervezni és szervezni az egyéb foglalkozasokat, a kutatomunkat és a szakkori
tevékenységet, konzultaciot;
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i) gondoskodni az oktatd munka korszerii szinvonalon tartasarol és tovabbfejlesztésérdl;

J) elvégezni a szolgalati agakat érint6 jogszabalyi valtozasok oktatoi dokumentaciokba
torténd beépitését;

k) kezdeményezni kiils6 el6adok meghivasat, a jegyzetek és tansegédletek készitését;

I) osztalyértekezletet tartani;

m) megtervezni és végrehajtani az osztaly dolgozoinak képzését, valamint tovabbképzését,
ellendrizni felkésziiltségiiket, tovabba gondoskodni a tovabbképzésen szerzett ismerek
multiplikalasarol, hasznositasarol,

n) foglalkozast tartani a Szabalyzatban meghatarozottak szerint;

0) szbban és irasban ellen6rizni, szamon kérni és értékelni a tanulok eldmenetelét;

p) szakmai konzultacidkat tartani vagy szervezni a tanuldk igényeinek megfeleléen a
foglalkozasokon kiviil;

q) részt venni az oktatastechnikai és szemléltetd eszk6zok korszerlisitésében,
felhasznalasuk bevezetésében;

r) meghatarozni az osztadly allomanyanak elhelyezési rendjét, az osztdly egyéb
helyiségeinek belsd rendjét;

S) megtervezni, megszervezni, végrehajtani és végrehajtatni a sajat és a beosztottak
munkajat a  Technikum  miikddésére  vonatkozd  jogszabalyok, kozjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, utasitasok, parancsnok és egyéb rendelkezések alapjan.

9. A munkakor bet6ltése naponta sziikségszeriien legalabb négy o6ra id6tartamban képerny6s
eszkoz alkalmazasaval jar. A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kdvetelményeirdl szoldo 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan a
munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd -elotti
munkavégzeést oranként legalabb tizperces, 0ssze nem vonhato sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képernyo elotti tényleges munkavégzés 0sszes ideje a napi hat orat ne haladja
meg. A képerny6 eldtti munkavégzésre tekintettel idészakos orvosi ellendrzésen koteles
részt venni.

Koérmend, ¢év hé nap

) ) oktatasi igazgatohelyettes
ZARADEK:

A munkakori leirasban meghatarozott jogaimat €és kotelezettségeimet megismertem, azokat
tudomasul vettem. A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdor
betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak betartasanak elmulasztasa esetén a munkakor
bet6ltdje fegyelmi felelésségre vonhato. A Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
attanulmanyoztam. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Munkakért betolté megjegyzései:

Koérmend, ¢év hé nap

osztalyvezeto
JOVAHAGYOM:

Koérmend, év hé nap

igazgato
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Kapja: 1. sz. pld.: Dolgoz6
2. sz. pld.: Dolgoz6 személyi anyaga
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Koérmendi

Rendvédelmi Technikum

Szam: 23022- /  /202...

Ellatasi- és fenntartasi osztalyvezetoi feladatokat ellaté
(vezeto allasi munkavallalo)

A munkakdrt betdltd neve:

A munkakdr megnevezése:

A szervezeti elem megnevezése:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen munkahelyi vezeto:
Helyettesités:

a) a munkakor ellatojat helyettesité személyek:
b) a munkakor ellatoja altal helyettesitend6 személyek:

Képesitési kovetelmény:
Kinevezési status:

Munkarendje:

1. Feladatait a gazdasagi igazgatohelyettes irdnyitdsa ¢és feliigyelete mellett latja el,
beszamolasi kotelezettséggel neki tartozik.

2. Munkakori feladatainak ellatasat allomanyviszonyabdl eredéen a munka térvénykonyvérdl
2016 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) és a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX.
torvény szabalyozza.

3. Felelos:

a) az osztaly vezetéséért;

b) a szakmai jellegli ellenérzésekért, a Kormendi Rendvédelmi Technikum (a
tovabbiakban: Technikum) feladatainak végrehajtdsahoz sziikséges ellatasi-,
fenntartasi-, munka- és kornyezetvédelmi feltételek biztositasaért;

C) az alarendelt szervezeti elemek gazdalkodasanak iranyitasaért, Gsszehangolasaért, a
bérgazdalkodasért, a lakas- és energiagazdalkodasért;

d) a munkakorébdl eredd feladatok, parancsok és utasitisok végrehajtasaért, valamint
végrehajtatasaért;

e) a felettes szervek részére készitett jelentések, kimutatasok hataridére torténd
elkészitéséért, szakmai ellendrzéséért;

f) fegyelemsértés, karokozas esetén a sziikséges intézkedések megtételéért;

g) az osztaly feladatait, mitkodését szabalyozé eldirasok betartasaért, betartatasaért;

h) a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzésére eldirt hataridék
betartasaért, betartatasaért;

i) a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, a jogszabalyok altal el6irt
vagy a fenntart6 altal meghatarozott adatszolgaltatdsok valodisagaért, pontossagaért;

j) a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok, belsd
rendelkezések dolgozokkal torténd megismertetéséért, ezek betartdsaért ¢&s
végrehajtasaért;

k) az osztily munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt feladatok
szinvonalas €s hatékony elvégzéséért;
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[) a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozo eszkozokben és belsd
rendelkezésekben elGirtak alapjan a felel6sségi korébe tartozd feladatok és ezek
végrehajtasa modszereinek meghatarozasaért;

m) a feladatok egységes értelmezésének és végrehajtasanak biztositasaért, a teljesiilés
folyamatos elemzéséért;

n) az altala hasznalt szamitogépen rogzitett adatok biztonsagaért;

0) az altala hasznalt eszk6zok allaganak megdovasaért.

Koteles:

a) elvarhato szakértelemmel végrehajtani a munkakori leirasaban, valamint a gazdasagi
igazgatohelyettes altal meghatarozott feladatokat a torvényes eldirdsoknak,
parancsoknak megfelelGen, a hataridok figyelembevételével,

b) a meghatarozott id6ben a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni és munkajat
az el6zoek szerint ellatni;

C) egylittmiikodni a munkatarsaival, a feladatat agy elvégezni és olyan magatartast
tanusitani, hogy mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne
idézzen el6;

d) részt venni a szamara meghatarozott oktatasban és eleget tenni az elGirt
vizsgakotelezettségnek;

e) betartani az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd jogszabalyi és
egyéb rendelkezéseket;

f) eleget tenni az egészségi alkalmassagi kovetelményeknek;

g) megdvni a rabizott eszkozok allagat.

Hataskore:

a) utasitas adasa az Ellatasi és Fenntartasi Osztaly valamennyi dolgozojanak;

b) a beosztottak részére a végrehajtandd feladatok, azok sorrendjének, hataridejének
meghatarozasa;

C) javaslattétel a beosztottakat érintd személyzeti, bérezési, szocialis tigyekben;

d) a kozvetlen alarendeltségébe tartozd csoportvezetdk, tovabbi alkalmazottak, a
csoportvezetok alarendeltségébe tartozd szervezeti elemek tevékenységének,
koltségvetési gazdalkodasanak iranyitésa.

Jogosult:

a) az allomanyviszonyabol adodd, a jogszabalyok rendelkezései szerinti jogok
gyakorlasara;

b) a feladata ellatasahoz sziikséges, az egészséget nem veszélyeztetd, és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelel6 munkakdriilmény biztositasara;

c) afeladatainak elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasra, iranyitasra, informaciokra;

d) a személyét és a beosztotti allomanyat érinté intézkedések esetén a dontések
elokészitésébe torténd bevonasra, a mar meghozott dontésekrol torténd tajékoztatasra.

Feladata:

a) eldkésziteni a gazdasagi igazgatohelyettesi dontéseket, véleményezni a megkiildott
tervezeteket;

b) gondoskodni a dontések egységes és kovetkezetes végrehajtasardl, és a végrehajtas
ellendrzésérol, elemzésérol-értékelésérol;

C) a gazdasagi igazgatOhelyettes jovahagyasaval értekezletet, tajékoztatdt, modszertani
foglalkozast, tovabbképzést, megbeszélést szervezni, vezetni, segiteni, ellendrizni
beosztottjai 6n- és tovabbképzését;
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d) szervezni és végezni a szakteriiletére vonatkozo egyiittmiikodési feladatokat;

e) tervezni, iranyitani, feliigyelni és ellendrizni a Technikum ellatasi-, fenntartasi,
tevékenységét a jogszabalyokban, a kozjogi szervezetszabalyozd eszkozokben és
technikumi belsé normakban meghatarozottak szerint;

f) iranyitani, feliigyelni és ellendrizni az alarendeltségébe tartozo ellatasi, fenntartasi,
csoportot, valamint a Technikum tizemeltetésében 1év6 konyha-éttermet;

g) iranyitani és feliigyelni a Technikum adott évre vonatkoz6 feltjitasi terveit, szervezni a
felujitasi-, sziikségleti tervekben eldirtak megvalosulasat;

h) gondoskodni a feladatkGrébe utalt ingatlangazdalkodassal kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

i) iranyitani a karokért valo felelosokkel szemben lefolytatott kartéritési eljarasok
nyilvantartasaval, a megallapitott kartéritések behajtasaval kapcsolatos tevékenységet;

j) iranyitani a Technikum kornyezet- és természetvédelmi tevékenységét, intézkedéseket
foganatositani a balesetek, kornyezetszennyezések megelozésére és a felmertilt
hianyossagok megsziintetésére;

k) iranyitani a Technikum energiafelhasznaldsat, intézkedni az energiaveszteségek
mérséklésére, a takarékos energia-felhasznalasra;

[) tervezni és szervezni az éves felujitasi, valamint a folyamatos megel6z6 karbantartasi
feladatokat, a sziikségleti tervek elkészitését, figyelemmel kisérni azok megvalosulasat;

m) részt venni a beszerzési eljarasok el6készitésében, lefolytatasaban;

n) javaslatot tenni a miiszaki, az energiagazdalkodasi és kornyezetvédelmi fejlesztések f6
iranyaira;

0) innovativ médon fellépni a hatékony munkavégzés érdekében;

p) Osszehangolni a szakteriileti csoportvezetdk munkajat;

q) intézni a beosztottak személyzeti ligyeit.

8. A munkakor betoltése naponta sziikségszeriien legalabb négy o6ra id6tartamban képerny6s
eszkoz alkalmazasaval jar. A képernyo eldtti munkavégzés minimalis egészségiligyi és
biztonsagi kovetelményeir6l szolé 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan a
munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd elotti
munkavégzést oranként legalabb tizperces, 0ssze nem vonhat6 sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képernyd elotti tényleges munkavégzés 6sszes ideje a napi hat 6rat ne haladja
meg. A képernyd eldtti munkavégzésre tekintettel iddszakos orvosi ellenérzésen koteles
részt venni.

Koérmend, 202....

] ] _gazdasagi igazgatohelyettes
ZARADEK:

A munkakori leirdsban meghatarozott jogaimat és kotelességeimet megismertem, azokat
tudomasul vettem. A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr
betoltdjére nézve kotelezd, az abban foglaltak betartdsanak elmulasztasa esetén a munkakdr
betoltdjével szemben az Mt. 56. §-a szerinti hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazhatok. A
Technikum Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat attanulmanyoztam. A munkakori leiras egy
példanyat a mai napon atvettem.

Munkakért betolté megjegyzései:
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Kormend, 202....

JOVAHAGYOM:

Ko6rmend, 202....

Késziilt: 2 példanyban/ 1 pld./...lap
Kapja: 1. sz. pld.: Dolgozo
2. sz. pld.: Dolgoz6 személyi anyaga

osztalyvezet6

igazgato
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Koérmendi
Rendvédelmi Technikum

Szam: 23022- /  /202...

Oktaté
(hivatasos)

A szolgalati beosztast betdltd neve:
A szolgalati beosztas megnevezése:
A szervezeti elem megnevezése:

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja:
Kozvetlen munkahelyi vezeto:
Helyettesités:

a) a munkakor ellatojat helyettesité személyek:
b) a munkakér ellatoja altal helyettesitendd személyek:

Képesitési kovetelmény:
Kinevezési status, besorolas:
Munkarendje:

1.

Nevezettet a beliigyminiszter szolgalati feladatai ellatasara a Kormendi Rendvédelmi
Technikum (a tovabbiakban: Technikum) allomanyaba vezényelte, felette a szolgalati
viszonyt nem érinté munkaltatoi jogokat a Technikum igazgatdja gyakorolja.

Munkakori feladatainak ellatasat allomanyviszonyabol eredden a rendvédelmi feladatokat
ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLIL
torvény, a Rendorségrél szold 1994.évi XXXIV. torvény és a szakképzésrol szold 2019.
évi LXXX. torvény szabalyozza.

Nevezett a feladatai teljesitése soran ezen kiviil kételes betartani a feladatra vonatkozo
egyéb beliigyi, szakképzési jogszabalyok és a Technikum belsé normainak eléirasait.

Nevezett neveld és oktatd munkajat, munkakori tevékenységét az osztalyvezetd kdzvetlen
alarendeltségében és iranyitasa mellett végzi, neki tartozik felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Felel6s:

a) az oktatdé munka teriiletén a Szakmai Programban meghatarozottak szakteriiletére
vonatkozo6 célkitiizéseinek megvalositasaért, a korszerli pedagogiai elvek és modszerek
alkalmazasaért;

b) az oktato munkaval, valamint a szolgalattal kapcsolatos adminisztracios feladatok
pontos ¢és maradéktalan ellatasaért, az ezzel 6sszefiiggd hataridok betartasaért;

C) a szolgalati beosztasabdl eredé feladatok, parancsok, utasitasok eldiras szerinti
végrehajtasaért, valamint végrehajtatasaért, a rabizott allomany fegyverzetének és
felszerelésének ellenOrzéséért;

d) a sziikséges intézkedések megtételéért fegyelemsértés vagy karokozas tudomasara
jutasa esetén;
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e) az altala oktatott tantargyak tanterv szerinti feldolgozasaért, az osztalyvezetd altal
kijelolt osztalyokban a tantargyak elméleti €s gyakorlati oktatdsaért, valamint a szakmai
kovetelményeknek megfeleld feladatok végrehajtasaért, betartasaért, betartatasaért;

f) ateljesitményértékelésében meghatarozottak végrehajtasaért, betartasaért;

g) el6adasok, konzultaciok megtartasaért;

h) atanulok ismeretanyaganak folyamatos ellendrzéséért, szamonkéréséért;

i) a tanuldkban az alakiassag, a hivatasos allomany tagjara jellemz6 élet és viselkedési
forma kialakitasaért;

J) feladatainak az osztalyvezeté utasitdsai szerinti, kelld gondossaggal torténd
teljesitéséért;

k) oktato-neveld munkajanak a rendvédelmi technikumok miikddésére vonatkozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozd eszk6zok, egyedi utasitasok, parancsok és
intézkedések alapjan torténd megtervezéséért és végrehajtasaért;

I) az oktatdi képzéseken, tovabbképzéseken torténd felkésziilt és id6ben vald
megjelenéséért, tovabba a kreditpontos képzési programok teljesitéséért;

m) a hivatasos allomany iddszakos egészségi, pszichologiai ¢és  fizikai
alkalmassagvizsgalataihoz, valamint a koételezd 16gyakorlatdhoz kapcsolodo, ra
vonatkozo feladatok hatariddre torténd végrehajtasaért;

n) a szolgalati agakat érinté jogszabalyi, valamint szakmai valtozasok figyelemmel
kiséréséért, azoknak az oktat6i dokumentumokba torténé beépitéséért és az oktatasban
torténd alkalmazasaért.

Koteles:

a) a szolgalati beosztdsaban meghatarozott feladatait a jogszabalyi el6irasoknak,
parancsoknak megfelelden — elvarhato szakértelemmel és partatlanul — végrehajtani;

b) a szolgalati helyén az el6irt idében, szolgalatképes allapotban megjelenni és feladatait,
szolgalati eloljardja utasitasait az elvarhatd gondossaggal teljesiteni, valamint e célbol
rendelkezésre allni;

€) munkatarsaival egyiittmi{ikddni, feladatat gy végezni és olyan magatartast tantisitani,
hogy mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen eld;

d) a szamara meghatarozott oktatasban, képzésben részt venni és az eldirt vizsgat letenni;

e) az egészségi, pszichologiai és fizikai alkalmassagi kovetelményeknek eleget tenni;

f) szolgalaton kiviil is a hivatasos allomany tagjahoz és szolgalati beosztasahoz méltd
magatartast tanusitani;

g) megtartani a mindésitett adat és a személyes adat védelmére iranyado szabalyokat;

h) az oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat pontosan és maradéktalanul
ellatni, az ezzel 6sszefiiggd hataridéket betartani;

i) az osztalyvezet6 altal meghatarozott idépontban jovahagyasra tovabbitani az évi rendes
¢és tanulmanyi szabadsagolasi tervet;

j) szolgalati eloljaroja felé jelenteni az osztaly feladatainak végrehajtasat nehezitd,
akadalyoz6 koriilményeket.

Hataskore:

a) intézkedés megtétele, parancs és utasitas adasa a szolgalati jogviszonybol, feladatai
végrehajtasabol eredden;

b) az oktatas modszereinek megvalasztasa a Szakmai Program alapjan, azzal 6sszhangban.

Jogosult:
a) javaslatot tenni az oktatd munka szinvonalanak javitasara, az (ijabb szakmai modszerek
alkalmazaséra;
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b) javaslatot tenni a tanulok munkajanak elismerésére, valamint felelésségre vonasukra;

C) szakkori tevékenységet szervezni;

d) kezdeményezni kiils6 eldadok meghivasat, szerzéket javasolni eldadasok, jegyzetek és
tansegédletek készitésére,

e) az allomanyviszonyabol adodo, a jogszabalyok rendelkezései szerinti jogok
gyakorlasara;

f) a feladata ellatdsahoz sziikséges, az egészséget nem veszélyeztetd, és a munkavédelmi
eléirasoknak megfelel6 munkakoriilmények biztositasara;

g) a feladatainak elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasra, iranyitasra, informaciokra;

h) a személyét és a beosztotti allomanyat érintd intézkedések esetén a dontések
elokészitésébe torténd bevonasra, a mar meghozott dontésekrol torténd tajékoztatasra.

Feladata:

a) osztalyfénoki teendOket ellatni kiilon megbizasi parancs szerint;

b) tigyeletesi feladatokat ellatni kiilon szolgalati vezénylési terv alapjan;

c) ellenérizni a tanuldk szakmai gyakorlati képzését az ellendrzési terv szerint, és errdl
jelentést késziteni;

d) figyelemmel kisérni a Technikum naptari tervét, tovabba az abbol adodo feladatokat
elére tervezni, elkésziteni a tanintézeti gyakorlati foglalkozasok kivitelezéséhez
sziikséges tervezeteket, oktatasi dokumentumokat, tanulasi utmutatokat;

e) kidolgozni a tantargyhoz kot6dé szituacios helyzeteket, az objektiv értékelés tantargyi
rendszeréhez kapcsolddo, szamara meghatarozott targykoroket zard kérdéssorokat, a
szakmai képzést, gyakorlast segitd eszkozoket;

f) részt venni az osztalyértekezleten;

g) ellendrizni a részére kiosztott 6rakat, munkanapokon munkakezdéskor az osztalyvezetdi
hirdet6n talalhato heti 6rarenden, a P betiivel jelzett foglalkozasok esetén legkésobb az
adott foglalkozast megel6z6 napon kiértesiteni az osztalyt a valtozasrol,

h) naponta megismerni és alairni osztalyvezet6i asztalon ¢és hirdetén levo aktualis
anyagokat, utasitasokat, parancsokat, valamint az adott utasitasok szerint eljarni;

i) hasznalni és korszertisiteni a tansegédleteket és a szemléltetd eszkozoket;

j) korszerti szinvonalon tartani és tovabbfejleszteni az oktatdi munkat;

k) ellenOrizni, szamon kérni és értékelni a tanuldk eclémenetelét, részt venni a
vizsgaztatasokon;

[) tigyelni arra, hogy egy adott idészakban minden tanul¢ a tantargyaibol annyi — havonta
legalabb egy — érdemjeggyel rendelkezzen, amennyi a teljesitményének az egyértelmi
és objektiv értékelését lehetdvé teszi;

m)haladéktalan orvosi ellatasrol gondoskodni tanuléi sériilés vagy rendkiviili esemény
esetén, tovabba az eseményrdl szoban, majd irdsban jelentést tenni a szolgalati
eloljaronak;

n) szakmai konzultaciokat tartani foglalkozasokon kiviil osztalyvezetéi dontés vagy a
tanulok igényeinek megfelelden;

0) lehetéséget biztositani a szakkiallitasokon vagy intézménylatogatason vald részvételre
a tanmenetben foglaltaknak megfelelen, vagy sziikség szerint;

p) részt venni a rendvédelmi szervnél tartott szakmai konzultacidkon, kapcsolatot tartani
az érintett tanintézetekkel, rendvédelmi szervekkel a képzési célok megvaldsitisa
érdekében;

q) az évfolyamok tanulasi utmutatoiban szerepld elméleti és a szituacios kabinet gyakorlati
foglalkozasokat megtervezni, a foglalkozas vazlatait elkésziteni;
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r) az oktatashoz sziikséges szemléltetéeszkozoket sziikség szerint megtervezni és a
foglalkozasokon alkalmazni, a sziikséges irasos dokumentumokat, tanulasi utmutatokat,
tanulast segité segédanyagokat elkésziteni;

S) atantargyi vizsgaztatasokat végrehajtani.

10. A munkakér betoltése naponta sziikségszeriien legalabb négy ora idétartamban képerny6s
eszkdz alkalmazéasaval jar. A képernyo eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeir6l szolé 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan a
munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd el6tti
munkavégzést oranként legalabb tizperces, 0ssze nem vonhato sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képerny6 elotti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat orat ne haladja
meg. A képerny6 el6tti munkavégzésre tekintettel idoszakos orvosi ellendrzésen koteles
részt venni.

Ko6rmend, 202....

osztalyvezet6
ZARADEK:

A munkakori leirasban meghatarozott jogaimat és kotelezettségeimet megismertem, azokat
tudomésul vettem. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betdltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak betartasanak elmulasztisa esetén a munkakdr
bet6ltdje fegyelmi felelésségre vonhato. A Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
attanulmanyoztam. A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Munkakért betolté megjegyzései:

Kormend, 202....
o oktato
JOVAHAGYOM:
Ko6rmend, 202...
igazgaté

Késziilt: 2 példanyban/ 1 pld./...lap
Kapja: 1. sz. pld.: Dolgozo
2. sz. pld.: Dolgoz6 személyi anyaga
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Koérmendi

Rendvédelmi Technikum

Szam: 23022- /  /202...

Oktato
(munkavallalo)

A munkakdrt betdltd neve:

A munkakdr megnevezése:

A szervezeti elem megnevezése:
A munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen munkahelyi vezeto:
Helyettesités:

a) a munkakor ellatojat helyettesité személyek:
b) a munkakor ellatoja altal helyettesitendé személyek:

Képesitési kovetelmény:
Kinevezési status:
Munkarendje:

1. Munkakori feladatainak ellatasat allomanyviszonyabdl eredéen a munka torvénykonyvérdl

sz6016 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) és a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX.
torvény szabalyozza.

2. Nevezett feladat teljesitése soran ezen kiviil koteles betartani a feladatra vonatkozo egyéb

beliigyi, szakképzési jogszabalyok €s belsé rendelkezések eldirasait.

3. Nevezett neveld és oktaté munkajat, munkakdri tevékenységét az osztalyvezetd kozvetlen

alarendeltségében és iranyitasa mellett végzi, neki tartozik feleldésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4, Felelbs:

a) a Szakmai Programban meghatarozottak szakteriiletére vonatkozo célkitiizéseinek
megvalositasaért, a korszerli szakmai modszerek alkalmazasaért;

b) a szakmai munkaval kapcsolatos adminisztracidés feladatok pontos és maradéktalan
ellatasaért, az ezzel 6sszefliggd hataridok betartasaért;

C) az altala oktatott tantargy tanterv szerinti feldolgozasaért, az osztalyvezetdje altal kijelolt
osztalyokban a tantargy elméleti és gyakorlati oktatasaért, valamint a szakmai
kovetelményeknek megfeleld feladatok végrehajtasaért, betartasaért, betartatasaért;

d) az oktatashoz sziikséges eszk6zok sziikség szerinti megtervezéséért, és a foglalkozasokon
torténd alkalmazasaért, a sziikséges irasos dokumentumok, foglalkozasvéazlatok
elkészittetéséért;

e) el6adasok, konzultaciok megtartasaért;

f) atanulok ismeretanyaganak folyamatos ellendrzéséért, szamonkéréséért, értékeléséért;

g) asziikséges intézkedések megtételéért fegyelemsértés vagy karokozas tudomasara jutasa
esetén;

h) feladatainak az osztalyvezetd utasitasai szerinti, elvarhato gondossaggal torténd
teljesitéséért;
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i) oktato-neveld munkajanak a rendvédelmi technikumok mikodésére vonatkozo
jogszabalyok, kozjogi szervezetszabalyozo eszk6zok és egyedi utasitasok, parancsok és
intézkedések szerinti megtervezéséért és végrehajtasaért;

J) az oktatoi képzéseken, tovabbképzéseken torténd felkésziilt és az eldirt idében vald
megjelenéséért.

. Koteles:

a) elvarhatdo szakértelemmel végrehajtani a munkakdri leirdsaban, valamint az
osztalyvezetdje altal meghatarozott feladatokat a térvényes eldirasoknak, parancsoknak
megfelelden, a hataridok figyelembevételével;

b) a meghatarozott idében a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni és munkajat
az elozoek szerint ellatni;

C) egylittmiikddni munkatarsaival, feladatat igy elvégezni és olyan magatartast tanusitani,
hogy mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen eld;

d) részt venni a szamara meghatarozott oktatasban, és eleget tenni az eldirt
vizsgakotelezettségnek;

e) megtartani a személyes adat és a mindsitett adat védelmére iranyad6 jogszabalyokat és
egyéb rendelkezéseket;

f) eleget tenni az egészségi alkalmassagi kovetelményeknek;

g) megdvni a rabizott eszkozok allagat;

h) az osztalyvezet6je altal meghatarozott idépontban jovahagyasra tovabbitani az osztaly évi
szabadsagolasi tervét.

i) munkahelyi vezetdjének jelenteni a feladatok végrehajtasat nehezit6, akadalyozo
koriilményeket.

. Hatéaskore:
a) a tanulok beszamoltatasa az elsajatitott ismeretanyagrol;
b) a Szakmai Program alapjan az oktatas és nevelés modszereinek megvalasztasa,

. Jogosult:

a) javaslatot tenni a szakmai munka szinvonalanak javitasara, az ujabb szakmai modszerek
alkalmazasara,

b) javaslatot tenni a tanulok munkajanak elismerésére, valamint felel6sségre vonasara

c) szakkéri tevékenységet szervezni, fakultativ tantargyi oktatast folytatni;

d) az allomanyviszonyab6l adoddan a jogszabalyi rendelkezések szerinti jogokat
gyakorolni;

e) a feladata ellatasahoz sziikséges, az egészséget nem veszélyeztetd, és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelel6 munkakdriilmény biztositasara;

f) afeladatainak elvégzéséhez sziikséges tajékoztatasra, iranyitasra, ellenérzésre;

g) arra, hogy a személyét érintd intézkedések esetén a dontés el6készitésébe bevonjak és a
mar meghozott dontésekrol tajékoztassak;

h) a szakmai munkaval 6sszefiiggésben a tanulok részére konzultaciot tartasani;

i) kezdeményezni kiilsé eléadok meghivasat, szerzoket javasolni el6adasok, jegyzetek és
tansegédletek készitését.

. Feladata:

a) részt venni az osztalyértekezleten;

b) a foglalkozasvazlatokat elkésziteni, a tanmeneteket aktualizalni;

C) részt venni az osztaly tagjai szamara tartott modszertani foglalkozasokon, az oktatasi
anyag és a szamonkérés egységesitése érdekében;
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d) tervezni és szervezni a fakultativ tantargyi oktatast, kutatomunkat és a szakkori
tevékenységet, konzultaciot;

e) figyelemmel kisérni a Kérmendi Rendvédelmi Technikum (a tovabbiakban: Technikum)
naptari tervét, az ebbdl adodoé feladatokat elére tervezni, elkésziteni a gyakorlati
foglalkozasok kivitelezéséhez sziikséges tervezeteket, oktatasi dokumentumokat;

f) figyelemmel kisérni a jogszabalyi, valamint pedagogiai modszertani valtozasokat, azokat
az oktatdi dokumentumokba beépiteni €s az oktatasban alkalmazni;

g) ellendrizni munkanapokon munkakezdéskor az osztalyvezetdi iroda el6tti fali tablan
talalhato heti 6rarenden a részére kiosztott orakat;

h) a tansegédleteket és szemléltetd eszkozoket korszeriisiteni, hasznalni, az oktatomunkat
korszerii szinvonalon tartani, tovabbfejleszteni;

i) ellendrizni, szamon kérni és értékelni a tanulok eldmenetelét;

j) gondoskodni arrél, hogy egy adott idészakban minden tanul6 a tantargyaibol annyi —
havonta legalabb egy — érdemjeggyel rendelkezzen, amennyi a teljesitményének az
egyértelmil és objektiv értékelését lehetdvé teszi,

k) részt venni a tanulok szakmai vizsgain az el6zetesen meghatarozott tervek alapjan;

I) haladéktalan orvosi ellatasrol gondoskodni tanuldi sériilés, valamint rendkiviili esemény
esetén, tovabba az eseményrél szoban, majd iradsban jelentést tenni a munkahelyi
vezetdjének;

m) szakmai konzultaciokat tartani a foglalkozasokon kiviil az osztalyvezet6jének dontése,
vagy a tanulok igényeinek megfelelden;

n) a tanmenetben foglaltaknak megfeleléen, vagy sziikség szerint a tanuldk részére
lehet6séget biztositani a szakkiallitasokon vagy intézménylatogatason vald részvételre;

0) egylittmiikddni az oktatast végzé osztalyok mas munkacsoportjaival a szakmai oktatas
egységesitésének érdekében.

9. A munkakdr betoltése naponta sziikségszertien legalabb négy ora idétartamban képerny6s
eszkdz alkalmazdsaval jar. A képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kovetelményeirél szoldo 50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet alapjan a
munkafolyamatokat 0gy kell megszervezni, hogy a folyamatos képernyd el6tti
munkavégzést oranként legalabb tizperces, 0ssze nem vonhaté sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képernyd eldtti tényleges munkavégzés dsszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.
A képernyd el6tti munkavégzésre tekintettel idoszakos orvosi ellendrzésen koteles részt
vennl.

Ko6rmend, 202...

osztalyvezet6

ZARADEK:

A munkakdri leirasban meghatarozott jogaimat és kotelezettségeimet megismertem, azokat
tudomasul vettem. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betdltéjére nézve kotelezd, az abban foglaltak betartasanak elmulasztasa esetén a munkakor
betdltéjével szemben az Mt. 56. §-a szerinti hatranyos jogkdvetkezmények alkalmazhatok. A
Technikum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat attanulmanyoztam. A munkakori leiras egy
példanyat a mai napon atvettem.

Munkakort betolto megjegyzései:

Ko6rmend, 202...
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JOVAHAGYOM:

Kormend, 202...
Késziilt: 2 példanyban/ 1 pld./...lap

Kapja: 1. sz. pld.: Dolgozo
2. sz. pld.: Dolgozd személyi anyaga

oktato

igazgato
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