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1. Bevezetés

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg a szakképz0 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Megalkotasa a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-e a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

1.2. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei

A stratégia alapjan a szakképzésrdl szo6l6 2019. év LXXX. torvény és a szakképzésrol szo6lo
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet meghatarozta a szakképzo
intézményekre vonatkozo mindségiranyitasi rendszer (MIR) kereteit, ami 2022. szeptember 01-
jén Iépett hatalyba. Ennek megfeleléen lett kidolgozva a Minéségiranyitasi rendszer, melynek
miikodtetése biztositja iskolank folyamatos fejlesztését. A megfogalmazott fejlesztési iranyok,
konkrét elérendd eredmények teszi képessé a szervezetet arra, hogy beteljesitse kiildetését és
valdra valtsa jovoképét.

L Intézményi minéségiranyitasi rendszer (MIR) J

MINOSEGPOLITIKA
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1.2.1. Az intézmény altal biztositott feltételrendszer

Személyi feltételek, feladataik

e Vezetés: mindségiranyitasi csoportot mikddtet, fejlesztések megvaldsitasa, munkatarsak
megbizésa, képzéseken vald részvétel tdmogatdsa, infrastruktira biztositdsa, a munka
elismerése, jutalmazasa.

e Minéségiranyitasi csoport (MICS): 3 f0 (igazgaté és 2 oktatd), a MIR kiépitése,
felillvizsgalata, intézményi Onértékelés szervezése, lebonyolitdsa, intézményvezetd
onértékelésének tamogatasa, MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése, a
vezetés ¢s munkatarsak tdjékoztatasa a mindségiranyitasi munkarol.

e Oktatok: részvétel az Onértékelésben, a dontésekben, a célok meghatarozasdban, a
folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban, fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd
csoportokban, fejlesztések megvaldsitasaban.

o Fejleszté csoport (FCS): az onértékelés soran meghatarozott fejlesztendd teriiletekre
fejlesztések inditasa, elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat
végezhet, szlikség esetén kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), valamint
cselekvési tervet készit.

Tagjait az intézményvezetd kéri fel a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans
kompetenciakkal rendelkezé munkatarsak korébol. Indokolt esetben kiilsé szakértd is
bevonhat6 ebbe a munkaba.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, megtekintése

1.3.1. Személyi hatalyossag

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa a szakképzd intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara — ideértve a feln6ttképzésben részt vevoket is — nézve
kotelezd érvényli. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.3.2. Iddbeli és teriileti hatalyossag

A szervezeti és miikddési szabalyzat az oktatoi testiilet elfogaddsaval és a foéigazgatd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

1.3.3. Megtekintés

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) a tanuldk, a torvényes
képviseldk, a képzésben részt vevok, a munkavallalok és mas érdekldd6k megtekinthetik
munkaiddben a titkarsagon, tovabba korlatlanul az intézmény honlapjan (www.kersuli.hu).

A dokumentum tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak

tajékoztatast.


http://www.kersuli.hu/

1.4. Jogszabalyi hattér

A Kormény 2029/2023 (VIL.6) Korm. rendelete a szakképzésben lezajlott atalakitas
utolagos hatasvizsgalatabol adodo kormanyrendelet — modositasokrol

2023. évi XXXIII. torvény a szakképzésben lezajlott atalakitas utdlagos
hatasvizsgalatabol ad6do torvénymodositasokrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.)

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol

nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositasardl szolo
20/2016. (V1. 24.) EMMI rendelet

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzesrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Aktualis miniszteri rendelet a tanév rendjérol

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

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a kéznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

1990. évi XCIIIL. torvény az illetékekrol

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1993. Evi XCIIL térvény a munkavédelemrél

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

2011. évi CXCV. toérvény az allamhdaztartasrol

368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
335/2005.(X1I. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2008. évi XLVIIL. torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapito Okirata
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1.5. Az intézmény neve, cime, fenntartojanak ¢és mikodtetdjének

megnevezése

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi Technikum és Szakképzo Iskola
Székhelye: 1064 Budapest IV. Szondi utca 41.

Fenntart6: Kulturalis és Innovacidés Minisztérium

Miikodtetd: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (BGSZC)

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

1.6. Az intézmény szervezeti abraja

MICS
—
Iskolatitkar Gazdaségi
ugyintézé Rendszergazda
T

=
Szakmai igh.
Altalanos igh. Nevelési igh. Gondnok
"

Munkakézosségek
Munkakdz6sségek Takarité Portds .
Munkakozosségek Karbantarto
P Oktatok
e - onttk

2. A miikodés rendje

2.1. A szakképz6 intézmény biztonsagos miikddését biztosité szabalyozok
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakképzési centrum alapito okirata, valamint szervezeti és milkodési szabalyzata

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e aszakmai program

e ahazirend
A fenti szabalyozok nyilvanosak, megtalalhatok az iskola honlapjan (a szakképzési centrum
vonatkozasaban a centrum honlapjan), illetve megtekinthetdk a titkarsagon. A dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.
A szakképz6 intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatdnak rendje).



Az iskola miikddésével szoros Osszefiiggésben alkalmazzuk az aldbbi, szintén nyilvanos
szabalyzatokat:

e Mindségiranyitasi rendszer

e Helyi értékelési szabalyzat

e Belso adatkezelési szabalyzat, Tanuloi adatkezelési szabalyzat, Adatkezelési szabalyzat

kamerafelvételrol
e Oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata
e Tanuloi tankonyvellatas iskolai szabalyzata

2.1.1. A centrum alapité okirata, valamint szervezeti és miikodési szabalyzata

A szakképzési centrum alapitd okiratat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzatat a
fenntartd késziti el, illetve sziikség esetén modositja. Aldirasa biztositja a centrum
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

Az alapitd okirat tartalmazza a centrum altal miikodtetett szakképz6 intézmények legfontosabb
jellemz6it és a szakképzési alapfeladatokat. A centrum szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti az igazgaté, valamint az igazgatohelyettes feladat és hataskorét, tovabba a
kapcsolattartas rendjét.

2.1.2. A szakmai program
A szakképzési intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasahoz az intézmény a
képzési és kimeneti kovetelményeket és a programtanterveket veszi alapul.
Az iskola szakmai programjanak részei:
e Nevelési Program
o a szakmai oktatas pedagdgiai alapelvei, értékei, céljai, feladatai, eszkozei,
eljarasai
o aszemeélyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok
az oktatok feladatai, az osztalyfonoki munka tartalma, az osztalyfonok feladatai
o a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendje
o atanuldknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendje
o a tanulo, a kiskort tanulod toérvényes képviseldje, a képzésben részt vevod
személy, az oktato, a szakképzd intézmény és a szakképzd intézmény partnerei
egylttmikodeésével kapcsolatos feladatok €s egymassal vald kapcsolattartasuk
formai
o atanulmanyok alatti vizsga szabalyai
o a felvétel és az atvétel helyi szabalyai, ehhez kapcsoldddan a szobeli felvételi
vizsga kovetelményei
e Oktatasi Program
o a kotelezd és a nem kotelezd foglalkozadsok megtanitandd és elsajatitando
tananyaga, az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezéen valasztandd vagy szabadon
vélaszthat6 foglalkozasok megnevezése, szdma, valamint megszervezésének és
valasztasanak elvei
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o a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagdgiai feladatok helyi
megvalositasanak részletes szabalyai
o az érettségi vizsgaval Osszefiiggésben: az egyes érettségi vizsgatargyakbol a
kozEépszintl érettségi vizsga témakorei; az emelt szintli érettségi vizsgara torténd
felkészitéshez az emelt szintli oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatok és
kovetelmények; annak meghatarozasa, hogy milyen kovetelmények teljesitése
mellett, melyik valaszthato érettségi vizsgatargybol tehetd érettségi vizsga; azon
valaszthatd érettségi vizsgatargyak megnevezése, amelyekbdl a kozép- vagy
emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitést a szakképzd intézmény
kotelezOen vallalja
o atanuld teljesitményének irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
és értékelési modja, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formai
o a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség
kultarajanak megismerését szolgald tananyag
o atanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedések
o atanul6 jutalmazasaval Osszefliggd szabalyok
o az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elvek
e Képzési Program
o szakmanként a megtanitand6 és elsajatitando tananyagelemek
o atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy teljesitménye ellendrzésének és
értekelésének, illetve mindsitésének maodja
o Egészségfejlesztési Program
o az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elvek, programok, tevékenységek és
ehhez kapcsoldddan a mindennapos testnevelés megvalositasanak modja és az
elsésegélynyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos terv
e Minéségiranyitasi rendszer tartalmazza
o a szakképzésben alkalmazott  oktatok és  intézményi  vezetdk
teljesitményértékeléséhez modszertani Utmutatast ¢és tdmogatast nyujt
fenntartotol fiiggetleniil a szakmai oktatést folytatd szakképzd intézményeknek
a mindségiranyitasi rendszeriik kialakitdsdhoz és miikodtetéséhez

A szakmai programot az oktatoi testiilet és a foigazgato, a kancellar egyetértésével hagyja jova.
Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashato az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
szakmai programmal kapcsolatban.

2.1.3. A hazirend

A szakképz6 intézmény hdzirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasdnak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil -
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait. A héazirendet minden tanul6 — kiskoru didk esetében a sziild — szdmara a
beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.
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2.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatoi testiilet késziti el, elfogadasadra a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya
a tanariban az oktatoi testiilet rendelkezésére all, illetve az intézmény honlapjan is elérhetd.

2.2. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola hétf6tol péntekig 06.00 oratol 18.00 oraig tart nyitva szorgalmi idében, kivétel
felndttképzés, vizsgaztatas, illetve terembérlés esetén. Az intézmény tanitasi sziinetekben
tgyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 07.00 és 15.30 6ra kozott.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
igazgat6 ad engedélyt.

rqr e 1

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitdsi 6rdk iddtartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idoben
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésbb 16.00 oraig be kell fejezni.
Rendkiviili tanitasi napok esetében az igazgat6 altal meghatarozott tanitas rend az iranyado.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s az oktatdi testiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik.

Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak indokolt esetben.

A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett
iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

2.2.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai Unid zészlojat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit Stb.
a didkok elsdsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A feliigyeletet biztositd oktatdé a rendkiviili eseményeket, eszk6zok meghibasodasat,
rongalasokat az erre rendszeresitett teremjegyzékbe rogziti. A foglalkozésokat kdvetden — a
tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa minden az épiiletben tartozkodod személy
szamara kotelezo.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezarasa az oOrat tartd oktatdk, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata. A kulcsokat a tanitdsi nap végén az ligyeletes vezetd ellendrzi.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

2.2.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

A szakképz6 intézménnyel jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jar6 tanulok sziileit és
a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel €s csak az elfoglaltsaguk
idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal (porta szolgalatnal) regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztracio soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés idépontja, a keresett
személy neve. A felkeresett személy aldirasaval igazolja a fogadas tényét. Elfoglaltsaga
végeztével a latogato leadja a regisztracios lapot a portan, ahol a portas feljegyzi a kilépés
1d6pontjat.

2.2.4. Az intézményvezeto és helyettesei munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rdk vagy a tanulok szamara szervezett
iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikiik 7.30-15.00 kozott az intézményben tartozkodik. Az tigyeletes vezetd a
tanitds kezdetétdl a tanitas végéig koteles benn tartdzkodni az iskoldban. Egyebekben
munkéjukat az iskola szilikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld iddben és
id6tartamban latjak el.

2.2.5. Az oktatok munkarendjének szabalyozasa

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.
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M3jus, junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak, szakmai vizsgak lebonyolitasa érdekében
— az oktatok négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, amely szabalyozasa az oktatok kotelezd
orainak fliggvényeben torténik.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozési, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(iskolan kiviili rendezvény, program esetén, az esemény helyszinén) megjelenni. Az oktato a
munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg e€l6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 07.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo oktato koteles
varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladdst. A tappénzes papirokat és a hozza tartozd nyomtatvanyt
lehetdleg a tappénz utols6 napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi dolgozonak.
Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az ligyeletes
vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatdt legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.
Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

2.2.5.1. Az oktaték munkaidejének kitoltése

Az intézmény oktatdi — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalédbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

Az oktatok napi munkaidejiik beosztasat — az drarend, az éves munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatidrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve kihirdetés utjan hatarozza meg. Az értekezletek €s a fogadoorak idépontjait a tanév helyi
rendjében szabalyozzuk. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy oktatd
esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Az oktato heti 40 6ras munkaiddkeretének 80 %-at (32 dra) az igazgatd altal meghatarozott

feladatok ellatasara kell forditani a szakképzd intézményen beliil. Az ily médon kotott
munkaidd 70%-aban (22 6ra) — osztalyfonok esetében 65 %-aban (21 6ra) — a foglalkozasok és
a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefliggésben elrendelhetd
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egy¢b feladatokat kell végezni. A munkaid6é fennmaradé részében (8 6ra) az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Az igazgatd a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd heti 4 foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozd feladatot és a tartosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

2.2.5.2. A7 oktatok munkaidejének nyilvdantartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval torténik.

Az orarendben és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott oktatdk az épiiletben vald benntartézkodasrol jelenléti ivet vezetnek.

2.2.6. A technikai dolgozok munkarendje

A nem oktatd vagy pedagogiai tevékenységet ellatd munkavallalok munkaideje heti 40 ora.
Munkarendjiiket és feladataikat az iskola igazgatoja a munkakdorileirasokban rogziti. A napi
munkaid6é a munkakortdl fliggéen kerlil meghatarozasra, attol csak az igazgatd szobeli vagy
irasos engedélyével vagy utasitasara lehet eltérni.

A technikai dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidd kezdetéig koteles jelenteni, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A keresOképtelenséget igazold orvosi igazolast (tappénzes papirt) legkésébb a
keresOképtelenség utols6 napjat kdvetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi dolgozonak.
Tartos, 1 hetet meghalado tavollét esetén a munkavallald hetente egyszer telefonon jelezze
munkaba allasdnak varhatd idépont;jat.

Rendkiviili esetben az igazgat6tol kérhet engedélyt a munkahelyrdl valo tavozasra.
Amennyiben a dolgozo elére nem lathaté esemény miatt nem tud megjelenni a munkahelyén a
munka kezdetekor, elsé korben az igazgatonak, amennyiben nem elérhetd, valamelyik
igazgatohelyettesnek, ha ez sem lehetséges, a titkarsagon Kkell jeleznie tavolmaradasat. Ezt
kovetden e-mailben is tajékoztatni kell az igazgatot a tdvolmaradas tényérdl és annak okarol.

2.3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
Az intézmény szakmai programjaban rogzitettek alapjan a nemzeti és allami linnepélyek,
megemlékezések, hagyomanyapold programok rendjét, idopontjat és feladatait a tanév helyi
rendje tartalmazza.
Iskolai iinnepségek (a tanév rendjében meghatarozott iddpontokhoz igazitva):

e Tanévnyitd linnepség

e Oktober 23. nemzeti linnep
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e Miarcius 15. nemzeti innep
e Ballagési iinnepség
e Tanévzaro linnepseg
Iskolai megemlékezések:
e Aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
o Kommunista diktatirak dldozatainak emléknapja (februar 25.)
e Holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
e Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Hagyomanyos rendezvények:
1. heti projekt napok
e Mikulas napi és karacsonyi programok iskolai és osztalykeretek kozott

e Szalagavato

e Diaknap

e Szakmai nap
A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor Osszeallitisaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat a felelds6k megnevezésével az éves munkaterv hatarozza meg.
Az tinnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

2.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetéségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyds ¢és a lemorzsolodas megeldzése ¢érdekében tanulécsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlodési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros tanari
jelenlét) mellett csoportszoba jellegii tevékenységek is megvalosulnak.

A tanulocsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsag biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitdsara alkalmas
pedagogiai eszk6zok alkalmazasa.

A tanulocsoportok kialakitasa els6sorban — de nem kizarolag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettese a
tanoran kiviili orarendben rogzitik, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktat6 tartja.
A tehetséggondozasra szolgalé csoportokat — a magasabb szintli képzés igényével — a
munkakozdsség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢és mitkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
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tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanuldk
kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsd szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, keriileti, fovarosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a szakmai igazgatohelyettes felelOsek.
Kiilfoldi utazasok ¢és szervezett kapcsolatok révén (Erasmus+ palydzat) a tanulok jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket
és kulturdjukat. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagair6l.
Ilyen utak az igazgatd engedélyével, oktatd vezetésével és a sziilok hozzdjaruldsaval
szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része, ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben kedvezd
ari megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kirandulasok
szervezésének €s lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

2.5. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje
Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez rendszeres €s jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakdori leirasa, valamint az
intézmény mindségiranyitasi rendszere teremti meg.
A munkakdri leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgatOhelyettesek,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e az oktatok.
A munkavaéllalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat — vagy
azok masolatat —a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Munkaiigyi osztalyan a személyi
anyagban, az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zOsség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdseégének tagjai €s a munkatervben az oktatoértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott
oktatok szilikség esetén — az igazgato kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési terlileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritds a
meghatarozo elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenOrzése,

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
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e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

3.1. Az intézmény szervezete
Az iskolai kozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Osszessége. A munkavallaloi kozosség az iskola oktatoi

testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ és technikai
dolgozokbol all.

3.1.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény felelds vezetdje, egyben MICS tag, az igazgaté. Munkaja soran betartja és
betartatja a felettes szervezetek (Kulturalis és Innovacidés Minisztérium, Nemzeti Szakképzési
¢s Felnd6ttképzési Hivatal, Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum) utasitasait, a magasabb
jogszabalyokat, valamint az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.

Az igazgatd megbizasa a hatdlyos jogszabdlyok szerint, fenntartoi jovahagyassal torténik.

Az intézmény vezetdjének irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérz6 munkajat és értékeld-
tevékenységét  kozépvezetok  segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal ¢é&s
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk: az altalanos igazgatOhelyettes, a szakmai
igazgatohelyettes, valamint a munkakozosségek vezetoi.

3.1.2. Az oktatéi testiilet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozd szerve. Az
oktatéi testiilet tagja a szakképzd intézmény valamennyi oktatdé munkakort betdltd
munkavallaloja.
Az oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miitkodésével
kapcsolatos, szakképzési torvényben és a Kormany szakképzési torvény végrehajtasara kiadott
rendeletében meghatdrozott tligyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozik:

e aszakmai program, képzési program ¢és ezek modositasanak elfogadasa;

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa;

e az intézmény munkdjat atfogd elemzéseknek, értékeléseknek, beszamolok elfogadasa;

e atovabbképzési program elfogadasa;

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa;

e ahdazirend és modositasanak elfogadasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, osztalyozd vizsgara

bocsatasa;
e atanulok, illetve képzésben részt vevok fegyelmi ligyei;
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e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Kotelezd kikérni az oktatdi testiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes oktatok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

3.1.3. A munkakozosségek, MICS, FCS
A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. EQy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zOsség hozhaté 1étre. A
munkakdzosségek a Mindségiranyitasi csoporttal szoros egyiittmiikodésben dolgoznak.
Az intézményben jelenleg négy munkakozosség mitkodik a Mindségiranyitasi és a Fejlesztod
csoport mellett:
1. Pélyazatir6- és gondozd
Ko6z0sségi szolgalatot segitd és osztalyfonoki
Digitéalis médszertani
Beiskolazasi
MICS (Mindségiranyitasi csoport)
6. FCS (Fejleszto csoport)

3.1.3.1. A MICS és FCS feladataik

//////

ok~ ownN

kiépitése, meghatazott idonkénti feliilvizsgilata, az intézményi Onértékelés szervezése,
lebonyolitasa, intézményvezetd Onértékelésének tamogatisa, MIR miikddtetésébe bevont
munkatarsak felkészitése, a vezetés ¢€s munkatarsak tajékoztatdsa a mindségiranyitasi
munkarol.

Oktatok: részt vesznek az oOnértékelésben, a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a
folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban, fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban,
a fejlesztések megvalositasaban.

Fejleszté csoport (FCS): az onértékelés soran meghatirozott fejlesztendd teriiletekre
fejlesztéseket inditas, elemzi a fejlesztendo tertiletket, keresi az okokat, kiegészité vizsgalatokat
végez, sziikség esetén kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), valamint cselekvési tervet
készit. Tagjait az intézményvezetd kéri fel a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans
kompetencidkkal rendelkez0 munkatarsak korébdl. Indokolt esetben kiilsé szakértd is
bevonhat6 ebbe a munkdaba.

A mindségiranyitasi munkdhoz az infrastrukturalis feltételeket, a megfelelo eszkozoket,
anyagokat, a digitalis eszkozrendszert az intézmény biztositja.

3.1.3.2. Az iskolai mentor

A mentor szakmai feladatokat 1at el a fogadott tanar és szakoktato hallgatok egyéni 6sszefiiggd
és intézményi hospitalasi gyakorlataval kapcsolatos valamennyi iskolai tevékenység soran.

A mentor alapvetd feladata a tanarjeldlt szakképzettségéhez kapcsolddod gyakorlati ismeretek
megszerzésének tamogatasa, a munkahely vilagaval valo ismerkedés segitése.

A hallgatok késObbi munkdjanak hatékonysaga érdekében gondoskodik az intézményben
eltoltott gyakorlati tevékenység megszervezésérdl: elokészités, a hallgatok munkdjanak
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koordinalasa, modszertani €s szaktargyi megbeszélések, kapcsolatépités és gondozas a
tanarképzést folytatd egyetemek képviseldivel, @ mentori munka teljes dokumentalésa.

A mentori tevékenység célja, hogy a hallgato tanari felkésziiltsége birtokaban, hivatasanak
gyakorlasa soran valjon alkalmassa a pedagogiai feladatok ellatasara, a tanarjeloltek jartassagot
szerezzenek a tanitasi és tanulasi folyamatok értékelésében, fejlesztésében és a kutatasban.

3.1.4. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o Az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa.

e Kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba.

e Dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,
els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve, feladat- és hataskorét az iskola Szakmai
Programja tartalmazza.

3.1.4. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1.6. A sziil6k kozossége
A sziilék kozosségének tagja minden az intézménybe jaro kiskoru tanulé sziiléje, gondviseldje,
torvényes képviseldje. Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a sziil6i munkakozosség.

3.1.7. A technikai dolgozék kozossége

A technikai dolgozok kozosségéhez tartozik minden olyan személy az iskola alkalmazasaban,
aki nem oktatasi vagy valamilyen pedagodgiai jellegli tevékenységet végez: az adminisztrativ, a
gondnoki feladatokat ellatd munkavallalok, a rendszergazda, a portas és a takaritok.

3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

3.2.1. A vezetéség, az oktaték, a tanulokozosségek, valamint a didkonkormanyzat
kapcsolattartasa

A tanulok6zosségek, valamint a didkonkormanyzat a hataskorébe tartozé dontések meghozatala
el6tt egy héttel a diakonkormanyzatot segité oktatd révén kéri az oktatoi testiilet véleményét.
A didkonkormanyzatot segitd oktatd a véleményezés targyat képezo irdsos anyagot, illetdleg a
szabalyzat-tervezetet az igazgatonak adja at, aki gondoskodik annak oktatoi testiilet elé
terjesztésérol.

Az oktatoi testiilet véleményét, illetdleg a jovahagyassal kapcsolatos dontését az igazgatd
irasban kozli a didkdnkorményzat (tanul6kozosség) képviseldjével.

A didkonkorményzat (tanulok6zosség) a dontést hozo értekezletére az igazgatét meghivhatja,
illetve az igazgat6 azon részt vehet.

Az igazgatd a didkonkormanyzatot a tervezet elOkészitésébe bevonhatja, a
didkonkormanyzattol azokra eldzetesen javaslatot kérhet.
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A didkonkormanyzat véleményét a diakonkormanyzatot segité oktatdo képviseli az oktatoi
testiilet értekezletén. Az értekezletre a didkonkormanyzat tanuld képviseldje is meghivhato.
Az igazgatd a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat, az éves munkaterv tervezetének a tanuldkat
érintd részét, valamint a hazirend tervezetét a dontést hozo oktatoi testiileti értekezlet el6tt —
lehetdleg egy héttel korabban — irdsban adja 4t a didkonkormanyzat képviseldjének.

A tanulokozosség egészeEt érintd tigyekben a didkdnkormanyzat — a segitd oktatd tamogatasaval
— az iskola igazgatdjahoz, a tanulok egyes csoportjat érinté tigyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak helyszine a diakforum, amelyet évente két
alkalommal az éves munkarendben és a diakonkormanyzat éves munkarendjében rogzitett
iddpontban valamennyi tanul6 részvételével a diakonkormanyzatot segitd oktatd vezet le. A
didkonkormanyzat meghivhatja az iskola vezet6it és oktatoit. A didkforum elkészitését az
iskolai diakbizottsag az osztaly diakkiildottjeinek javaslatait figyelembe véve a didkmozgalmat
segitd oktatd tamogatdsaval végzi. A napirendet és az esetleges kérdéssort a didkmozgalmat
segitd oktato ellendrzi. A didkkozgyllés koltségeit az intézmény fedezi.

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola oktatdi is. A didkkodzosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjdban kell a didksag
tudomasara hozni.

3.2.2. Az oktatok és a tanulék kapcsolattartasa

Az oktatok és a tanulok kozotti kapesolattartas torténhet szoban (személyesen vagy telefonon),
illetve irasban (hivatalos levél, e-mail). A kommunikacié egyik specialis formaja az online
oktatds soran kialakitott csatornakon megvalosuld kontaktus. Ekkor a tanuldk és az oktatok
lathatjak, hallhatjdk egymast, ugyanakkor parhuzamosan irasban is tehetnek fel kérdéseket,
illetve adhatnak valaszokat.

A didkok az e-naplon keresztiil rendszeres tdjékoztatasban részesiilnek az érdemjegyeikkel,
hianyzasaikkal, valamint igazolasaikkal kapcsolatban. Ertesitést kapnak a személyiiket érinté
biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol €s az egyéb kérdésekben meghozott dontésekrol.

Az oktatok €s az osztalyfonokok tandran és tandran kiviil is a tanuldk rendelkezésére allnak.

3.2.3. Az oktatdi testiilet tagjainak kapcsolattartasa
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tadjékoztatd és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet
tart az oktatol testiilet.
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet 4talakito,
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megvaltoztato rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabodl, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikkségesnek latja.

Az oktatdl testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek probléméinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk6zosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint kettd az értekezleten
végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az
oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

3.2.4. Kapcsolattartas a technikai dolgozokkal

Az iskola vezetdsége és a technikai dolgozok kozotti kapcesolattartds leggyakrabban személyes
konzultacid és szobeli utasitdsok utjan valdsul meg napi rendszerességgel.

Egy-egy konkrét feladat kijeldlése vagy az alkalmazott formalis kozlései a munkaltato felé
hivatalos uton, irasban kell, hogy megvaldsuljanak.

Az egyéb, a munkavallal6 munkajaval 6sszefiiggé kommunikacio lehetséges formai az e-mail
¢s a telefonos megbeszélés.

3.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkako6zosség szorosan egyiittmiikodve a Mindségiranyitasi csoport tagjaival,
részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében €s ellendrzésében. A
munkakozdsség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak
figyelembevételével, illetve sajat szervezeti és milkodési szabalyzata alapjan késziti el. A
munkaprogram részét képezi a munkak6zosség-vezetd ellendrzési terve.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatoinak szakmai, mddszertani kérdésekben.
A munkakdzOsség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola oktatoinak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a belsd mérések lebonyolitasaban, az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zOsség tagjai évente, de sziikség esetén mdas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjliik személyére. A munkakozosség vezetdjét a foigazgatd
nevezi ki legfeljebb egy évre.
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3.3.1. A munkakozosségek tevékenysége
Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljadk az intézményben folydé nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel-oktatd munka szinvonalédnak javitasa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6¢ ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacidés irdnyok megvalasztisaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
keriileti, fOvarosi és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudéasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok tovabbképzését.

Véleményezik az iires oktatoi allashelyek betoltésére érkezett palyazati anyagokat.
Osszeallitjak az intézmény szamara a javitd-, osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgak, a belsd
mérések irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Elkészitik a szakmai vizsgak projekt feladataihoz kapcsolddo tételsorokat és megoldasi
utmutatokat.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget.

Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonlo szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

A szakmai munkakdzosség oktatoknak nyujtott szakmai segitségének formai:

mentoralas;

tovabbképzések megtervezése;
belsé tovabbképzések tartéasa;
esetmegbeszélések;
mithelytevékenység;
dokumentumok elemzése;
oralatogatasok €s elemzésiik;
tajékoztatas.

3.3.2. A munkakozosség-vezeto feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
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e Az igazgatdo altal kijelolt idOpontban — legalabb féléves gyakorisaggal —
munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Taje¢kozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

o Ké¢épviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

e Biztositja az informacidaramlést a vezetés és az oktatok kozott.

e Az igazgatd megbizdsdra az oktatoi teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

o Osszefoglalo elemzést, értékelést, irasos beszamolét készit a munkakozosség
tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara a tanév végi értékeld értekezlet el6tt.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemeény alapjan kell képviselnie.

3.4. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzé
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a

diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mukodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik, amelyet sajat maga
készit- és fogad el és az oktatdi testiilet hagy jova. A jovahagyasrol az oktatoi testiilet a
felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet
e hataridon beliil nem nyilatkozik. A diakonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a
szakképz0 intézmény belsé miikddésének szabalyai kozott kell drizni.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

Az iskolai didkonkormanyzat élén — annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tdamogatja ¢és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb
Otéves idotartamra.

A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatdrozott iddben —
didkkozgytilést tart, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
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diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

e atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképz0 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

e a hazirend elfogadéasdhoz és

e a szakképzd intézmény szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

iigyben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a
meghivéot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére. A vélemények irdsos vagy
jegyzOkonyvi beszerzéséért a szakképzd intézmény igazgatdja felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyet, amelyben
a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3.5. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmény

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor tagja a szakképz6 intézmény minden tanuldja. A foglalkozasok a tandrai
testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését.

Tagjai a testneveld oktatok segitségével tartjadk a kapcsolatot az intézmény vezetésével. A
sportkor mitkodésének rendjét a szakmai program tartalmazza.

3.6. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A szakképz6 intézmény mitkodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd
testiiletként miik6do képzési tandcs hozhato 1étre. A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi
jogok érvényesiilését, a neveld €s oktatd munka eredményességét.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €s az oktatoi testiilet azonos szamu
keépviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a szakképzo
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

3.6.1. A képzési tanacs dontési vagy véleményezési jogai

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Amennyiben az 1étrejott az intézményben, ki kell kérni a képzési tanacs
véleményét a szakképzé intézmény szakmai programjanak, szervezeti €s miikodési
szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.
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A képzési tandcs szotobbséggel dont sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

3.7. Vezetok kozotti feladatmegosztas

3.7.1. Az igazgaté feladat- és hataskore
Az igazgatd munkakori leirdsat a szakképzési centrum szervezeti és mikodési szabalyzata

tartalmazza. A hataskorébe tartozo tigyekben jogosult a szakképz6 intézmény képviseletére.

1.

ok wn

®© N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a foigazgat6 iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkéért,

részt vesz a Mindségiranyitasi csoport munkajaban,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

vezetl az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséeért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményt érintd dontést,

véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolodjanak elkészitéséhez,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutod kerete felett.

gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti €és mukodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagogiai programjat €s
hazirendjét jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, és jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon rendeltetésszerli
hasznalataért,

felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

kezdeményezi a féigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértOvel torténd
értékelését,
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20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.
27.
28.

dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatdsara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
koordinalja az intézményen belilli gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatait,

29. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi

30.

kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgato és a kancellar hataskorébe tartozo — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd — dontést,

31. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhatd

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdanduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
taniigyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolddasra vonatkozo
adatgylijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban elGirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

egylttmiikodik és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkdnkormdnyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzdhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatasdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és
testiiletekkel,
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40. felel az intézmény neveld €s oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremiikodik a biztonsdgos ¢&s egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

41. megszervezi, ellenérzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

42. dont minden olyan, az intézmény mitkkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy, igy kiilondsen a foigazgato €s
kancellar hataskorébe,

43. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

3.7.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el. Az igazgato kdzvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatdo kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
intézményvezetd javaslatara a szakképzési centrum foigazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizés hatarozott
iddre szol. Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

3.7.2.1. Altaldnos igazgatéhelyettes

o Ellatja az igazgat6i feladatokat az igazgato tavollétében

e Irényitja az altalanos képzési szakaszban és a szakképzésben folyd oktato-neveld
tevékenységet

o FEllatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket az iranyitasa ala tartozé osztalyokban

e Osszehangolja és ellendrzi a vezetése ald tartozd beosztottak munkajat biztositva a
megfelel6 munkamegosztast

e Iskolai szinten iranyitja és feliigyeli a vezetése ala tartoz6 munkakozosségek
tevékenységét

e Az iskola belsd ellenérzési tervébdl raharuld ellendrzéseket elvégzi €s megfelelden
adminisztralja

o Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett
kollégékkal, illetve a munkak6zdsség-vezetdvel

e Feladata az oktatassal kapcsolatos belsé mérések, orszagos mérések, érettségi vizsgak
megszervezése, lebonyolitasa és az ezzel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése

e Megszervezi a javito, osztalyozo vizsgakat

o Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a neveld6 munkéval, didkdnkormdanyzattal
kapcsolatos feladatokat

o FEllatja az iskolai fegyelmi bizottsag elndki feladatait, lebonyolitja az esedékes fegyelmi
tigyeket, megoldja a nevelési problémakat

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védénével
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e Feliigyeli a fejlesztdpedagdgus, pszichologus munkajat

e Feliigyeli az intézmény nemzetkdzi kapcsolatait

e Segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét

e Irényitja az iskolai szintli kulturalis, szavalé és magyar-, idegen nyelv, torténelem,
szakmai, tantargyi versenyek megszervezését

e Megszervezi az iskolai szintli linnepélyeket (tanévnyito, ballagés)

e Koordinalja a tandran kiviili foglalkozéasokat

e Feladata a palyazatok figyelése, koordindlasa, elkészitésiik, benyljtasuk,
megvalositasuk és elszamoldsuk szervezése, valamint feliigyelete

o Segitséget nyujt a tanév helyi rendjének elkészitéséhez

e Feladata az iranyelvek, a sziikséges szempontok kdzreaddsa a tantargyfelosztas €s az
orarend készitésé¢hez

e Javaslatot tesz (a MICS tagokkal és a munkakodzosségek vezetdivel egyeztetett modon)
a feliigyelt munkakdzosségekben a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot
ellatod személyére, a tovabbképzési tervre

o Kozremiikodik az éves munkaterv készitésében

e Beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési €és adminisztracios feladatokat végez

e Gondoskodik a taniigyi adminisztracio irattarozasarol

e Ugyeleti beosztasa szerint ellenérzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitas
zavartalan menetérol

e A helyettesitéseket — lehetdség szerint — idében megbeszéli és kiirja az oktatokra
vonatkozoan

e Vezeti az eseménynaplot és a helyettesitési naplot

e Ugyeletesként koordinalja az éves rendes tlizriadd lebonyolitdsat

e Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, valamint azt, hogy a
tanulok az iskola helyiségeit a munkavédelmi eldirasoknak megfeleld hasznaljak

e Baleset esetén, — ha sziikséges — ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi feleldsével

e Balesetrdl jegyzOkonyvet készit és a munkavédelmi jogszabalyoknak megfelelden jar
el

3.7.2.2. Szakmai igazgatohelyettes

o A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktatdo-neveld munka, felelds
vezetdje

e A szakmai munkakdzosségekkel egylittmiikodve iranyitja a szakmai oktatdssal
kapcsolatos Osszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddket

¢ Gondoskodik a szakmai oktatas megfelelé szinvonalarol

e Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatas dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara

e Rendszeres kapcsolatot tart fenn a dualis képzohelyek megbizottjaival, részt vesz a
gazdalkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések elokészitésében

e Kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, munkahelyekkel

e Kapcsolatot tart a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval, valamint a szakmai
képzéshez kapcsolodo egyéb intézményekkel, hivatalokkal, szervezetekkel
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Feladata az egyiittmiikodési megallapodasok eldkészitése, adminisztracidja,
nyilvantartdsa, betartasuk feliigyelete

Feljegyzést készit a gyakorlati oktatdshoz és a szakmai vizsgakhoz sziikséges eszk6zok,
anyagok beszerzésérol

Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén intézkedéseket kezdeményez
Evfolyamonként megtervezi az iizemlatogatasokat, illetve erre munkakozosségi
értekezleten javaslatot tesz

Felelds a 9. évfolyamos szakképz6 iskolai tanulok és 10. évfolyamon a technikumi
tanulok agazati alapvizsgajanak megszervezéséért és lebonyolitasaért

Felelds a nyari egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezéséért

Kozvetit a tanulok és a dudlis partnerek kozott a szakképzési munkaszerzédések
megkotésében

Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban

Ellatja a versenyekkel kapcsolatos teenddket az iranyitasa ala tartozo osztalyokban
Osszehangolja és ellendrzi a vezetése ala tartozo beosztottak munkéjat biztositva a
megfelel6 munkamegosztast

Iskolai szinten iranyitja ¢és feliigyeli a vezetése ald tartoz6 munkakozdsségek
tevékenységét

Az iskola bels6 ellendrzési tervébdl rahdruld ellendrzéseket elvégzi és megfelelden
adminisztralja

Oralatogatasokat tesz és az ezzel kapcsolatos észrevételeit megbeszéli az érintett
kollégékkal, illetve a munkak6zdsség-vezetdvel

Ellatja az iskolai fegyelmi bizottsag elndki feladatait, lebonyolitja az esedékes fegyelmi
igyeket, megoldja a nevelési problémakat

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel

Segiti az iskola beiskolazasi tevékenységét

Megszervezi az iskolai szintli tinnepélyeket (tanévnyitd, ballagés)

Koordindlja a tanoran kiviili foglalkozasokat

Segitséget nyljt a tanév helyi rendjének elkészitésé¢hez

Feladata az iranyelvek, a sziikséges szempontok kozreadasa a tantargyfelosztas és az
orarend készitéséhez

Javaslatot tesz (a munkako&zosségek vezetdivel egyeztetett modon) a feligyelt
munkakozosségekben a mindenkori tantargyfelosztasra, a képzési feladatot ellato
személyére, a tovabbképzési tervre

Ko6zremiikodik az éves munkaterv készitésében

Beiskolazassal kapcsolatos reklam, szervezési €s adminisztracios feladatokat végez
Gondoskodik a taniigyi adminisztraci6 irattarozasarol

Megszervezi a tankdnyvosztast

Ugyeleti beosztsa szerint ellendrzi az iskola napi tevékenységeit, gondoskodik a tanitas
zavartalan menetérdl
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A helyettesitéseket — lehetdség szerint — iddben megbeszéli és kiirja a oktatokra
vonatkozo6an

Vezeti az eseménynaplot és a helyettesitési naplot

Ugyeletesként koordinélja az éves rendes tiizriadd lebonyolitasat

Feliigyeli a munka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasat, valamint azt, hogy a
tanulok az iskola helyiségeit a munkavédelmi eléirdsoknak megfeleld hasznaljak
Baleset esetén, — ha sziikséges — ment6t hiv, majd felveszi a kapcsolatot az intézmény
munkavédelmi feleldsével

Balesetrdl jegyzOkonyvet készit és a munkavédelmi jogszabdlyoknak megfelelden jar
el

3.7.2.3. Munkakozosség-vezeto

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért

Modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd tanordkat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat

Véleményezi a munkakdzosség tagjainak tantargyi programjait, ellendrzi a tanmenet
szerinti eldrehaladést és a kdvetelményrendszernek valdé megfelelés

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre

Oralatogatasokat végezhet, tapasztalatairdl beszamol az iskola vezetésének

Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az intézmény vezetdjénél

Munkak®dri leirdsaban meghatarozottak szerint a munkakozdsség tagjai szdmara kiadott
feladatok elvégzését ellendrzi, valamint az iskolavezetés altal delegalt ellendrzési
feladatokat ellatja

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosségeket az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil, ismerteti az igazgatd dontéseit a munkakozosséggel, gondoskodik azok
végrehajtasarol

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakodzosség tevékenységérdl
az oktatoi testiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait

A szakmai munkakozosség vezetdjének munkajat a munkamegosztds szerint az
igazgatohelyettes iranyitja

3.8. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok, munkakorileiras-mintak

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmeény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenkeént,
vagy az ligyek meghatarozott korében atruhazhatja helyetteseire.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
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o Altaldnos igazgatohelyettes szamara a nevelési-oktatasi és taniigyigazgatasi feladatok
munkakdri leirdsban meghatarozott részeit.
e Szakmai igazgatohelyettes a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyd oktato-
nevelé munka felelds vezetdje.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasa.
Az igazgatohelyettesek személyileg felelnek az igazgatd altal rdjuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.
A hatalyos munkakdrileiras-mintakat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

3.9. Az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatisa, érintettsége,
illetve az igazgatodi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése sordn az igazgatohelyettes:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

e cllatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

e kozremikddik a palyaztatasi tevékenységben,

e irdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

e gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Az igazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes és a szakmai
igazgatohelyettes helyettesitheti. Az igazgatohelyettes hataskére az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

3.10. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba

a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az oktatdi testiilet alkalmi vagy meghatarozott iddre l1étrehozott bizottsagot alakithat abban az
esetben, ha feladatkorébe tartozo tigyekben kell donteni vagy eljarni, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre vagy a sziil6k kozdsségére.

A munkakozdsségre ruhdzza:

e atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezési jogkort;

e az oktatok kiilon megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezési jogkort.
A szakmai munkakozOsség évente kétszer — a félévzard és az évzard oktatdi testiileti
értekezleten — szdmol be az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol. Jelen SZMSZ kiilon fejezete
szabalyozza az oktatoi testiiletnek a tanulok fegyelmi ligyeiben valo jogkdrét.

3.11. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
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Kiadmanyozas szabdlyai:

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a

kiadmanyozo felelOs.

Az igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz. Az intézményben barmilyen teriileten
kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdéségének és irattarozadsanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt,
magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével
érvényes.

Az egységes hivatali miikodés az intézményvezetd szakmai feladatellatasahoz sziikséges
onallosag biztositasa mellett, a szakmai feladatai soran, valamint az intézmény fenntartasa,
miikddtetése kérdésében kapcsolatot tart a BGSZC illetékes munkatarsaival.

A kiadmanyozéssal kapcsolatos egyéb rendelkezéseket a jelen SZMSZ 1. szamu melléklete
tartalmazza.

3.12. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja vagy kancellarja, egyéb kérdésekben a szakképzd intézmény mindenkori
igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatdé a munkabér megallapitasara a
kancellar egyetértésével jogosult.

Az igazgaté munkaltatoi és humanerdforras-gazdalkodassal 0sszefiiggd feladatkorében:

o cgyetértési jogot gyakorol az igazgatdhelyettes jogviszonydnak Ilétrehozasa ¢és
megsziintetése esetén,

e javaslatot tesz a fdigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatdsra,
hatarozott vagy hatarozatlan idejii jogviszony létesitésére,

e a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony Iétrehozdsa ¢€és megsziintetése
kivételével gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, ennek
keretében:

o dont a tavollét engedélyezésérdl,
o gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirdsanak elkészitésérol,
o ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,
o ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,
dont a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,
engedélyezi a kikiildetéseket,

O

dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

o dont a dolgozoi kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,
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e gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben
torténd nyilvantartasarol,

e a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott mddszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzésérol,

e véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd, az intézményben foglalkoztatottakat
érint0 dontést,

e javaslatot tesz a foigazgatonak a szakképz6 intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,
kitlintetésére.

4. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetoi
feladatmegosztds ¢és az igazgatdi eseti megbizasok szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel:

o Kaulturalis és Innovacios Minisztérium

e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal

e Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum ¢€s a centrum részeként miikodd szakképzo
intézmények

o (rettségit add kozépiskoldk és a VI. keriilet és vonzaskorzetének altalanos iskolai
beiskolazas szempontjabol

e aziskola-egészségiigyi szolgalat

e a gyermekjoléti szolgalat,

e agyermek-és ifjusagvédelmi feladatokat ellato szervek,

e a Budapesti Renddr-fékapitanysag

e VI. Kertileti Rendérkapitanysag

e egyetemek

e aVI. keriileti jegyzd

e a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont (NNK) tiszti féorvosa

e szakmai gyakorlohelyek

e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara

e Magyar Vordskereszt

e dualis képzohelyek

o sziildk kozdssége

4.1. Kapcsolat a sziillok kozosségével
Az iskolaban miikddo sziiléi szervezet a sziildi munkakozosség. Az iskolaban megalakitott
szll61 szervezet az altala elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzat szerint miikodik,
amelynek jogszabalyi kereteit az érvényben 1évd vonatkozo jogszabalyok biztositjak.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa.

o A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkak6zosség elndke,

tisztségviseloi).
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e A sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése.
e Sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitasa.

A sziil6i munkakozosség munkajat az iskola tevékenységével kijeldlt patrondld oktatd
koordinalja. A patronadld oktatot az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A sziildi
munkak6zosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiloi munkakdzosség
véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért a szakképzd intézmény
igazgatdja felelds.
A sziilok kozossége képviseldjét — az oktatotestiileti értekezlet erre vonatkozo napirendi
pontjanak targyalasahoz — a véleménynyilvanitési jog gyakorlasanak biztositasa érdekében meg
kell hivni. Az osztalyszintli sziiléi kdzosségekkel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. A
szililokkel valo kapcsolattartas kdzvetlen formai: sziil6i értekezlet, fogadoorak, nyilt napok,
tajékoztato forumok a leendd kozépiskolasok sziilei szamara.

4.1.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezleteit az osztalyfonokok tartjak. Az iskola tanévenként legalabb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

4.1.2. Oktatéi fogadéorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgat6 altal kijelolt idépontban — fogaddorat
tart. A fogadoorak idétartama legalabb 60 perc. Ha az oktatonak nem sikeriilt minden sziil6vel
megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjdn maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.1.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naploban valo lizenet révén,
egyes esetekben hivatalos levéllel torténhet. Az intézmény vezetdi, az oktatok és az
osztalyfonokok az elektronikus naploban tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiliknek.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés vagy hivatalos levél utjan értesiti a
sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfonok hasonld6 modon tdjékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziildi értekezletek
idépontjardl és mas fontos eseményrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

4.2. Kapcsolat a segité szervezetekkel
A gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetd okok elharitdsa érdekében az iskola egyiittmiikodik a
gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, valamint egyéb szervekkel, hatésagokkal:

. szocialis szolgalat;
. gyamiigyi iroda, gyamhivatal;
o csaladsegité vagy gyermekjoléti szolgalatok;
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J tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsag;

° nevelési tandcsado;
. birdsagok;
. rendorség;
o jegyzo.
A kapcsolattartas rendje, forméja:
o jelzés e-mail, hivatalos levél vagy telefon ttjan;
. esetmegbeszélések;
. folyamatos egyiittmikodés;
o gyermekelhelyezés, védelembe vétel;
. pedagogiai szakvélemény készitése (iskola részérol);
o visszajelzések;
. hianyzasok jelentése (igazolatlan), feljelentés;
. problémas gyermekeknél pszichologiai szakvizsgalat, diagnosztikus
vizsgalat;
. terapia (gyermek, sziild);

o hatranyos helyzeti (HH), halmozottan hatranyos helyzeti (HHH),
veszélyeztetett gyermekek nyilvantartésa;
. visszajelzések az iskola részére.
A gyermekjoléti szolgélat, valamint a segitd szervezetek cimét és telefonszamat a sziilok
szamara jol lathatd modon, az iskolai hirdet6tablan kell elhelyezni.

4.3. Kapcsolat az iskolaorvossal és a védéndvel

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja és a Szakmai
igazgatohelyettes, valamint a védond.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

A védond szoros kapcsolatot tart fenn az intézmény éaltalanos igazgatohelyettesével.

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

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (pedagdgiai szakszolgalat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgalat stb.).

4.4, A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény kapcsolatat a gyakorlati képzést folytaté dudlis partnerekkel a 2019. évi LXXX.
szakképzésrol szolo torvény, valamint 12/2020. (11.7.) Korm.rendelet ide vonatkozo eldirasai
hatarozzak meg. A dualis képzdhely a szakiranyu oktatds keretében vesz részt a szakképzésben.
A szakirdnyu oktatdsra vonatkozd képzési programot a szakképzd intézmény a dudlis
képzohellyel kozosen alakitja ki tigy, hogy az tartalmazza a tananyagelemek oktatasanak a
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szakképz0 intézmény ¢€s a dudlis képzdohely kozotti megosztasat, valamint a kozos értékelés €s
mindsités szempontjait.

Minden gyakorlatra kihelyezett tanuldval az adott vallalkozas szakképzési munkaszerzédést kot
a szakmai képzés idotartamara. Azoknal a szakképzéseknél, amelyeknél a tanulok szakképzési
munkaszerzodést kotnek a dualis képzohelyekkel, az iskola kozremiikodése csak a kdzvetitésre
és ellendrzésre tejed Ki.

Az iskola a szakmai igazgatohelyettesen keresztiil folyamatosan tartja a kapcsolatot a dualis
partnerekkel telefonon, illetve irasban (levél, e-mail).

A duaélis partnerek a tanulokkal és a gyakorlati képzéssel kapcsolatos adminisztraciot — jelenlét
¢s mulasztasok kezelése, értékelés, feljegyzések, naplozas — az e-napld Dualis képzés moduljan
keresztiil végzik, amelyhez a hozzaférést a szakképzd intézmény biztositja. A modulba felvitt
adatokat az iskola is latja, igy ez is a kapcsolattartas egyik forméja.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi az iskola tanuloinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, ellatasat,
orvosi és munka alkalmassagi vizsgalatat. Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi.

Az orvosi és sziirévizsgalatokrdl az osztalyfondk a tanév elso sziildi értekezletén tdjékoztatja a
szliloket. A sziirévizsgalat idépontja nem zavarhatja az intézményi feladatellatast.

A védondé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. A didkok
szlirdvizsgalatdnak tervezését oktober 15-ig kifliggeszti a tandri szobdban. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat: vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat, latasvizsgalat.
Heti egy alkalommal véd6no6i tanacsadast tart a tanuloknak és heti 1 6raban fogadoorat a sziilok
szamara. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

5.1. A diabéteszes tanuldokkal kapcsolatos iskolai teendok

Biztositjuk a diabéteszes tanulo betegségével kapcsolatos egyéni igényeit, mint pl. tanora alatti
étkezés, mosdohasznalat, vércukorszintmérés, sziikség esetén inzulinbeadas sajat maganak
vagy védondi segitség kérése /védondi iskoldban tartozkodas esetén/.

Testnevelés ordn a testneveld tanart tajékoztatva és vele egyeztetve dvjuk az érintett tanulok
egészségét, tanuldi rosszullét esetében a sziilo tdjekoztatasa mellett orvosi segitséget hivunk és
lehetdség szerint az iskola orvosi helyiségében varjuk meg a segitséget.

Az ¢érintett tanulokkal az iskolai védond foglalkozik, tavolléte esetében a testnevelés szakos
kollégak segitenek.

Toreksziink az oktatd kollégak folyamatos tovabbképzésére a kérdésben. A tanulok
egészségligyi adatlapjat, benne a diabéteszes érintettséggel az iskolaorvos és a védond kezeli,
aki szorosan egylittmiikddik az iskola nevelési igazgatohelyettesével.
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6. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

6.1. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 5 méter sugar tertiletrészt is —
a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok szamara a dohanyzas tilos. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢€s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be.

A nemdohényzok védelmérol szold 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
igazgatoja.

6.2. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentélni kell az e-napldban, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatdinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: informatika, testnevelés, szakmai gyakorlati 6ra. Az oktatds megtorténtét
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd
utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktaté a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktato, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését €s
nyilvantartasat az iskolatitkar (munkavédelmi felels) végzi. Lehetévé kell tenni a képzési
tandcs ¢és a didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulobaleset kivizsgalasaban.

A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni: fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. A felvett jegyzOkonyv
egy példanyat a kivizsgélas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at
kell adni a tanulonak, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldjének, egy
példanyat pedig az intézményben kell megdrizni. Ha a tanul6 allapota vagy a tanuldbaleset
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jellege miatt a vizsgalatot észszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyzOkonyvben meg
kell indokolni.

Ha a tanuldbaleset stilyosnak mindsiil, azt a rendelkezésre allo adatok kozlésével azonnal be
kell jelenteni a fenntartonak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Ha a tanulobaleset a dudlis képzohelyen kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast
tarto intézmény kotelessége.

Az oktatok a tanitasi 6rdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszkoz oOrai
hasznalatat. Az oktatok altal készitett, nem technikai jellegli eszk6zok a tanitdsi ordkon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
Abban az esetben, ha a munkavallalo az éves ismétlodo oktatdson nem vett részt, munkaba
allasat kovetden 1 héten beliil potolni kell azt. Az 0j belépd dolgozdt munkéba éallasa eldtt kell
oktatasban részesiteni.

/. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény vezetdinek feladata arra iranyul, hogy a szervezetten munkat végzok és a
hatokorben tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a 1étesitményben és a kdrnyezetében
levé vagyontargyak védelme biztositott legyen. Ennek érdekében be kell tartani az iskola
Ttizvédelmi Szabalyzatdban, a Tlizriad6é Tervben, a Bombariad6 Tervben ¢és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltakat.

A rendkiviili esemény lehet:

e Természeti eredetli: arviz, belviz, villimcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok
(hofuvas, hosszu idejii esdzés, szélvihar, erds fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd
szennyezettség, novény-¢s allatvilag pusztulasa

e Technikai eredetli: tliz, robbands, épiilet falainak repedése, ddlése, a tetd jelentOs
sériilése, jelentds idejli Aramkimaradas, téli idében a fiités teljes ledllasa, ivoviz vagy
gaz hosszu idejli ledllasa, nukledris baleset, technologiai fegyelem megsértése miatt
bekovetkezett esemény és hatdsai, elektromos- és magasfesziiltségii oszlop ddlése,
vezeték szakadas

e Tarsadalmi eredeti: fenyegetettség, terrortdmadas, héaboris konfliktusok és
kovetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk stb.), rablds, betorés, nagy
értékii lopasok, szadmitogépes adatok lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések
stb.

o Egészségiigyi eredetli: fertdzés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy szandékos
étel-, gaz-, gyogyszer stb.), jarvany, sulyos €és/vagy tomeges baleset

e Egyéb mas esemény, amely varhatd, vagy valos kovetkezményeire tekintettel
rendkiviilinek mindsiil.
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A rendkiviili esemény kiterjedésétdl, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekovetkezett kartol
fiiggden, az iskola igazgatoja sajat hatdskorben intézkedik vagy kikéri a katasztréfavédelmi és
ezen belill a polgarvédelmi hatosagok allasfoglalasat.

A helyszint a hatésagok megérkezéséig valtozatlanul kell hagyni. Sajat hataskdrben az igazgatod
a Tizvédelmi Szabalyzat mell¢kletében levé Tlz- és bombariado-terv szerint jar el. A
menekiilési Utvonalak az iskola terliletén jelezve vannak, a menekiilési utvonalrajzok a
folyosokon ki vannak fliggesztve.

A portan megtalalhaté: a tliz- és bombariado-terv a rajzokkal, a tlizvédelmi fékapcsolo, a gaz
foelzaro helyének, a tlizvédelmi jelzé és tlizoltoeszkozok helyének jelzésével egyiitt, az
értesitendOk névsora és elérhetdségiik, a helyiségek kulcsai a feleldsok megjelolésével egyiitt.

Minden tanitasi évben gyakoroltatni kell a mentést s menekiilést. A menekiilés és mentés
folyamataban a tanulok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran az épiiletbe visszaengedni
senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités €s elsdsegélynyujtas
folyamatdban az iskola minden alkalmazottja koteles szaktuddsa szerint részt venni (ez
allampolgari kotelezettség is).

7.1. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események megelozése

érdekében

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
a gondnok, a karbantart6, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil, haladéktalanul koteles elrendelni a bombariadot és
értesiteni a renddrséget.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan a tiizet jelzd sziréna jelzésével torténik.
Amennyiben van ra lehetdség, a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben, azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gylilekez6 helyen tartozkodni. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak €s a Korméanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogaddé munkavallalo
torekedjen arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

40



A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az intézmény vezetdje potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8. Egyéb az intézmény miikodésével osszefiiggé teriiletek és
eljarasrendek

8.1. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 65. § (1) pontja hatarozza meg a fegyelmi
eljaras meginditasanak és lefolytatdsanak lehetdségét, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegi. A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 12/2020. (IL.7.) a szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendelet XXVIII. fejezete tartalmazza.

8.1.1. Egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljardssal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd targyalds lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél —
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetében a sziild —, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott
tanuld — kiskort kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé — egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod kiskord, a sziilje — figyelmét fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld —kiskoru esetén a sziild — az értesités
kézbevételétdl szamitott Gt tanitdsi napon belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
targyalas lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha az
egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkor gyakorloja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl, helyszinérdl és az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Uiton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a szakképzd intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltétételek
biztositasa az intézmény feladata.

Az egyeztetd targyalast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved? fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb
egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre,
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.
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Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziintethetd.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a  megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézményvezetonek arra kell torekedni, hogy az egyeztetd
targyalas — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetO eljaras alternativaja lehet a mediacid, melyben a konfliktusban allo felek kozotti
megbeszélést mediator vezeti. Onkéntes folyamat, az dsszes fél beleegyezésére sziikség van az
elinditdsdhoz. A mediatornak titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és koriilményre
vonatkozoan. A mediécio a legtobb esetben megallapodassal zarddik, amelyet a felek k6zosen,
az igényeiknek megfelelden dolgoznak ki.

8.1.2. Fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi eljaras lefolytatasar6l a 2019.évi LXXX. a szakképzésrol sz6lo torvény 65 §-a,
12/2020.(11.7)Korm. rendelet rendelkezik.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolod dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanul6 fegyelmi felel6ssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatdo meg. Ha a tanuld a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kovetden jut az oktatdi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

A fegyelmi eljards meginditasarol - a kotelességszegés megjeldlésével - a tanulot, kiskort
esetében sziildjét értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas idépontjat
¢s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha barmelyik
meghivott fél (pl. dualis képzdhely képviseldje, ha a fegyelmi vétség a dualis képzdhelyen
tortént, illetve a tanuld) nem jelenik meg.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru sziilgje mindig részt vehet. T4jékoztatni kell a tanulot, hogy az
eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést tigy kell kikiildeni, hogy a tanulo, a
szilild, meghatalmazott képviseldjiik, kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha kotelességszegés Ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd-vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzddott
elutasitassal vagy felmentéssel, a hataridd a jogerds hatarozat kozlésétdl szamit.

A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskoldban kell
lefolytatni.

8.1.3. A fegyelmi targyalas
A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjar6l a didkonkormdnyzatot, a dudlis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
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kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

Az eljaras soran tekintettel kell lenni az 6sszeférhetetlenségi szabalyokra is. A fegyelmi iigy
elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzatartozoja,
tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett kotelességszegés érintett. A masodfoku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban
részt vett, illetdleg az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziild
is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola igazgatodja,
egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdnak munkaltatoja dont.

A fegyelmi eljards soran a tanulot meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadhassa. Ha a meghallgataskor a tanuldo vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazdsa megkivanja, targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljarast - a meginditastol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzdéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseloje az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Ha az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatoi testiilet, a targyalast az oktatoi testiilet
altal megbizott személy vezeti.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell arra, hogy minden olyan koriilmény feltarasra keriiljon,
amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy
mellett szol.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskora
tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja alé és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.

8.1.4. A fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozat meghozatalakor a kovetkezo elvek figyelembevételével ajanlott donteni:
o Torvényesség kovetelménye. A szakképzd intézményben fegyelmi biintetést kizarolag
a jogszabalyokban eldirt szigort eljarasi rend betartasaval, a jogszabalyokban, illetve
jogszabaly felhatalmazéasa alapjan a hazirendben megaéllapitott kotelesség sulyos és
vétkes megszegéséért lehet kiszabni.
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o Személyes felelosség elve. A kotelezettségszegés tényét személyre szoloan kell
bizonyitani, mert fegyelmi biintetést egy bizonyos didk valamely bizonyitott
kotelességszegéséért lehet adni. A | kollektiv felelésségre vonas” nem jogszeri. Ha a
diakok a jogsértést csoportosan kovetik el, akkor az eljaras soran a csoport tagjainak
felelosségét személyenként kell bizonyitani.

o Az artatlansag vélelme. Senkit sem lehet biindsnek tekinteni mindaddig, amig a
fegyelmi feleldsségét jogerdsen meg nem allapitottak.

e Bizonyitottsag kovetelménye. Ez a kdvetelmény az artatlansag vélelmébdl kovetkezo
kivanalom. Ez az elv valdjaban két kivanalmat foglal magaban: egyrészt azt, hogy
mindig a vadlo kotelessége bizonyitani allitasa valodisagat, masrészt a bizonyitas soran
vitathatatlanna kell tenni azt, hogy a kotelességszegést az ezzel vadolt diak kovette el,
¢s azt mas nem kovethette el. Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi bizottsag felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e akdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e akdtelességszegést nem a tanuld kovette el,

e nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el vagy

e akorlilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6é hatarozatot hoz, ha

e akotelességszegeés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal

hosszabb 1d6 telt el,
o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
o a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését; a
hatarozat szamat és targyat, a tanuld természetes személyazonositdo adatait; a fegyelmi
felelosség megallapitasarol szolo dontést: a fegyelmi biintetést, a biintetés idOtartamat,
felfliggesztését; felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl sz0l6 dontést; és a fellebbezési jogrol
valo tajékoztatast.
A fegyelmi hatirozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirdsat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését. Ha az elsé fokon
az oktatotestiilet jar el, a hatdrozatot az oktatotestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba az oktatotestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.
A fegyelmi hatdrozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez6 részét és a rovid indokolast. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskoru tanuld esetén a sziiléjének és meghatalmazott képviseldjliknek, ha a dudlis
képzohely képviseldje az eljarasban részt vett, a dudlis képzdnek.

8.1.5. Fegyelmi biintetések

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket is figyelembe kell venni.

Az oktatoi testiilet a megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhatja, ha a tényallas megitélése egyszerli és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld - kiskora tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az igazgat6 a tanulo atvételérdl a masik
szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A Kizaras a szakképzo intézménybdél fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodod
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

8.1.6. Jogorvoslat

A tanul¢6 alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6d
esetén a szlild nyujthat be eljarast meginditd kérelmet. A kérelmet a hatarozat kézhezvételétol
szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elsofoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra onhibajan kiviil es6é ok
miatt nem hivatkozott.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokl fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkoz6 véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felelds miniszter biralja el. A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a
fellebbezés elsdfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot
napon beliil hoz dontést.

8.2. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamra a szakmai programunk heti négy vagy ot testnevelési orat tartalmaz, amelyet
az oOrarendbe iktatva, osztalykeretben szerveziink.
A testnevelés orakat (vagy azok egy részét) diakjaink az alabbiak szerint is teljesithetik:
e a didksportkdrben sportold tanulok a valasztott szakosztdlyban kotelezd sportkori
foglalkozason valo részvétellel,
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e sportszervezet keretében versenyszeriien sporttevékenységet folytatod tanuld esetében -
a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas alapjan - a sportszervezet
keretei kozott szervezett edzéssel,

e gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

8.3. A tanulék fizikai allapotanak és edzettségének (fizikai fittségének)
méreése

A tanulok fizikai allapotira és edzettségére vonatkozd méréseket a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 81. §-a és 4. melléklete szerint kell végezni.

A tanulok fizikai mérésének célja a tanuldk egészsége meglOrzésének, javitasanak,
fenntartasanak eldmozditasa, és a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok
fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

Az iskolai testnevelés tantargyat tanitd oktatd — a tanév rendjében meghatarozott idészakban —
az orszagos egységes mérési modszer €s annak alkalmazdsdhoz kifejlesztett eszkozok
alkalmazaséval ellatja a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének (fizikai fittség) mérésével
kapcsolatos feladatokat.

A mérést végzd oktatd a fittségi felmérés eredményeit rogziti és feltdlti az informatikai
rendszerbe.

A mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott évben rogzitett adatait az iskola testnevelést tanito
¢s az iskola igazgatoja altal kijelolt egyéb oktatoi tanévenként elemzik, és meghatarozzak az
adott tanul6 fizikai fittségi szintjének tovabbi fejlesztése szempontjabol — elsGsorban az iskolai
testnevelésorak keretei kozott — sziikséges intézkedéseket.

Az adatok alapjan az iskola testnevelés tantargyat tanito oktatoi tanévenként javaslatot tehetnek
a oktatoi testiilet részére a szakmai program részét képezd iskolai egészségtejlesztési program
modositasara.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) a tanulok fizikai fittségi mérésének
adatait rogzitd informatikai alapt diagnosztikus értékelé rendszer. A NETFIT rendszerbe
azonositasra alkalmatlan moddon feltoltott tanuldi eredményeket a NETFIT-et tamogatd
informatikai alapt diagnosztikus értékeld rendszer automatikusan kiértékeli.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mindenkori tanév rendjérdl szold jogszabalyban
alkalmazaséaval fel kell toltenie a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittség mérés tanuldt érintd
eredmeényeirdl a tanuld €s a sziilé a tanuld mérési azonositojanak felhasznalasaval a NETFIT
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

8.4. A kozosségi szolgalattal kapcsolatos feladatok

A 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szolo torvény végrehajtasarol 107.§-a
alapjan a technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven oOra
kozosségi szolgalat teljesitése. A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a
tanuld valasztdsa alapjan a kozosségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret
biztositésa.
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A koz0Osségi szolgalat a szakképzo intézményben meghatarozott munkakori feladatok ellatasara
nem iranyulhat.

8.4.1. A kozosségi szolgalat megszervezése és lebonyolitasa
Az iskolan kiviili kiils6 szervezet és a kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylttmiikodési megallapodast kotnek, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairé felek
adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkozas idétartamat, a végzett tevékenységet, a
mentor nevét és feladatkorét.
A kozosségi szolgalat keretei kozott az alabbi teriileteken folytathato tevékenység:

o cgészségiigyi,

e szocialis és karitativ,

e oktatasi,

o kulturdlis és k6zosségi,

e kornyezet- és természetvédelmi,

e katasztrofavédelmi,

e rendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegeldzési.
A tanul6t fogado szervezetnek az egészségiigyi, valamint a rendvédelmi szerveknél biin- és
balesetmegel6zési tevékenységi teriileten minden esetben, a szocidlis és karitativ teriileten
sziikség szerint mentort kell biztositania.
A tevékenység intézményi szintli koordinatora a K6zdsségi szolgalatot segitd és osztalyfonoki
munkako6z0sség vezetdje. Munkajat segitik az egyes részteriiletekért felelds oktatok.
A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy oran 60 perc kozosségi szolgalati id6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazds ideje nem szamithaté be a
teljesitésbe. A kozOsségi szolgalat helyszinén a szolgélattal érintett személy segitése
alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 3 oras idokeretben végezhetd.
A legalabb Gtven oras kozosségi szolgalat teljesitését a 9—11. évfolyamos tanulok szaméra
lehetdség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva szervezziikk meg, amelytl azonban
indokolt esetben a sziilé kérésére el lehet térni. Az engedélyt az igazgat6d adhatja meg.

8.4.2. A koordinator feladatai:
e intézményi szinten tartja a kapcsolatot a fogado6 szervezetekkel, intézményekkel,
o eldkésziti az egylittmiikodési megallapodésokat,
e minden tanévkezdésre elkésziti azt a listat, amely tartalmazza a valaszthato
tevékenységek korét €s az ahhoz tartozo draszdmokat,
e cllendrzi a segitd oktatok tevékenységeét,
e beszadmol a tanévzaro értekezleten az adott évi munkarol.

8.4.3. A segit6 oktatok feladatai:

e a kozosségi szolgalatot koordindld oktatdé az otven oOrdn beliil — sziikség szerint a
mentorral kozosen — legfeljebb 6t oras felkészitd, majd legfeljebb Ot o6ras zaro6
foglalkozast tart,

o teriiletiknek megfeleld intézményekkel, szervezetekkel tartjdk a kapcsolatot a
mentorokkal,

e Osszesitik a teriileteikhez tartozé tanuléi jelentkezési lapokat,

o kozremiikodnek a tanulok felkészitésében €s a tevékenység értékelésében,
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e vezetik a teriiletiikh6z tartoz6 nyilvantartast,
o segitik az osztalyfonok munkajat az egyéni nyilvantartasok elkészitésében.

8.4.4. Az osztalyfonok feladatai:
e sziiloi értekezleten tajékoztatja a sziiloket a valasztasi lehetdségekrol,
o clokészitd és értékeld megbeszélések megtartasa az osztalyfonoki oran, amelyet a
napléban dokumental,
e a tanuld eldmenetelét rogzitd dokumentumokban (naplo, torzslap) — az iratkezelési
szabalyok megtartasaval — nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi szolgalattal
Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

8.4.5. Eljarasrend a kozosségi szolgalat 9., illetve KK 12. évfolyamon valé megkezdéséhez:
e szeptember 30-ig:
- szillok tajékoztatasa a sziildi értekezleteken

- atanuldi jelentkezési lapok leaddsa a fogado szervezetnek

e oktober 15-ig:
- a tanuld tajékoztatast kap arr6l, hogy a valasztott teriileten tudja-e folytatni a
tevékenységet, szlikség esetén — a sziilokkel egyeztetve — 1j teriiletet jelol meg

- elkésziilnek az egyiittmiikddési megallapodasok

e oktober 30-iQ:
- afelkészité megbeszélések lebonyolitasa

e november 1 —augusztus 31-ig:
- atevékenységek folyamatos végzése

8.4.6. A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemei

o Jelentkezési lap (melléklet), amely tartalmazza a kozOsségi szolgalatra valo
jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a kiskora tanuld
torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat.

e Naplo a tevékenységekrdl (melléklet), amelyben a tanuld régziti, hogy mikor, hol,
milyen idOkeretben €és milyen tevékenységet folytatott.

e Egyiittmikodési megallapodas (melléklet), amelynek tartalmaznia kell a
megallapodast alair6 felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas
idotartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

o Igazolas a tevékenységekrdl (melléklet), két példanyban, amelybdl egy példany a
tanulonal egy pedig az intézménynél marad. Az iskola a kozosségi szolgélat
teljesitésérél a tanuldi jogviszony tanév kozbeni megsziinésekor is kétpéldanyos
igazolast allit ki.

e Iskolai dokumentumok (osztalynaplo, torzslap, bizonyitvany) A kijeldlt oktatonak
dokumentélnia kell a kozosségi szolgalat teljesitését.

o felkészitést, értékelést dokumentalo feljegyzés

A szakképzd intézmény a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzataban rogziti.
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8.5. Reklamtevékenység iskolai szabalyai

Az intézményben minden olyan rekldmtevékenység tilos, amely direkt vagy indirekt médon
alapoz a kiskoruak ¢s fiatalkoruak fogyasztasi szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz!

A rekldm engedélyezhetd, ha az egészséges €életmoddal, kdrnyezeti neveléssel, a tarsadalmi,
kozéleti, illetve kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Az emlitett korbe tartozd rekldmok
kihelyezéséhez az igazgatd engedélyét ki kell kérni.

Az intézményben plakat, falragasz csak az intézményvezetd alairasaval és intézményi
korbélyegzovel ellatva tehetd ki. Engedély nélkiil torténd reklamtevékenység esetén a
kozremiik6do alkalmazott, tanuld fegyelmi vétség terhe mellett felelésségre vonhato.

8.6. A tanulot megillet6 juttatasok, kedvezmények

8.6.1. Palyakezdési juttatas, 6sztondij
A tanul6 az els6 szakma megszerzésével Osszefiiggésben — a szakiranyu oktatasban szakképzési
munkaszerzodéssel részt vevo tanuld kivételével — Osztondijra és egyszeri palyakezdési
juttatasra jogosult.
Az Osztondijat — a szakirdnyl oktatdsban szakképzési munkaszerzddéssel részt vevd tanuld
kivételével — az ingyenes szakmai oktatasban részt vevd, nappali rendszerti, tanul6i jogviszonyu
tanulo kaphatja az adott szakma szakmajegyzékben meghatarozott idétartamaig.
A megismételt évfolyamon nem részesiilhet 6sztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet sztondijban a tanuld, ha az
igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.
Az 6sztondij havonkénti dsszege:
e Agazati alapoktatasban:
o technikumban - az 6sztondij alapjanak 8%-a,
o szakképz6 iskolaban - az 6sztondij alapjanak 16%-a,
e szakiranyu oktatasban (a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok
atlaga alapjan):
o 2,00-2,99 kozott az 6sztondij alapjanak 8%-a,
o 3,00-3,99 kozott az 6sztondij alapjanak 25%-a,
o 4,00-4,49 kozott az 6sztondij alapjanak 42%-a,
o 4,49 f6l6tt az 6sztondij alapjanak 59%-a.
Az egyszeri palyakezdési juttatds Osszege a szakmai vizsga eredménye alapjan:
o 2,00-2,99 kozott a juttatas alapjanak 133%-a,
o 3,00-3,99 kozott a juttatas alapjanak 184%-a,
e 4,00-4,49 kozott a juttatas alapjanak 243%-a,
e 4,49 {6lott a juttatas alapjanak 302%-a.
Az 0sztondij €és az egyszeri palyakezdési juttatds a tanuld részére torténd folydsitasarol a
Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal a KRETA rendszerében rogzitett fizetési
szamlara torténd atutalasra szo6lo fizetési megbizassal gondoskodik.
A jogosultsagot a targyhénap 15. napjan a KRETA rendszer alapjan kell megallapitani és azt
minden hénap 28. napjaig kell atutalni. A félév els6 két honapjara jard 0sztondij a masodik
honapban egy 6sszegben keriil atutalasra, a jalius €és augusztus honapra jar6é 6sztondij a janius
honapban jar6 6sztondijjal egy idOben kertil atutaldsra.
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Az egyszeri palyakezdési juttatast a szakma megszerzését kovetd hatvan napon beliil kell
atutalni.

8.6.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A szakképzd intézmény ¢€s a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a szakképzd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogét a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a
tanul6 a szakképzdé intézményben vagy a szakképzé intézmény altal biztositott dolog
felhasznalasaval allitott el6 a jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a
szakképz0 intézmény biztositotta. Ha az eldallitott dolog szellemi alkotds, a polgari
torvénykonyvrodl szold torvény (Ptk.) szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha a szakképzd intézmény a dologgal kapcsolatos
vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanulod részére legkésobb a
jogviszony megszinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. megbizds nélkiili
iigyvitelre vonatkoz6 szabdlyait kell alkalmazni.

Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 és a szakképzd
intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast
a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozésara forditott becsiilt munkaido.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irdsban
kdteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.

A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodést mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.6.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, elorehozott érettségi vizsgara

Nyelvvizsgara torténd intenziv felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két
tanitasi napot vehet igénybe. A és B tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t
biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb
nemzetk6zi vizsga idOpontjat tartalmazd hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld
hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfeleld rovatidba és a havi Osszesitésnél
figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

Abban a kérdésben, hogy az igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatonak van dontési jogkore.

Ha a nyelvvizsga sikertelen, a tovabbi probalkozéasok eldtt a tanuld jabb két napot kaphat a
felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan vald részvételét az eldzetesen leirt moédon az
osztalyfonok engedélyezi és rogziti.

Az a tanuld, aki elérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az el6rehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében. A kérelem
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benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy utdlag
igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

8.6.4. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények
A tanul6 foévarosi versenyek dontdje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek
elétt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktat6 és az igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat és idejét az oktatdo hatarozza meg. Az oktatd tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol.
Iskolai vagy fovarosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc) korabban, megyei
versenyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitéasi
orakrol. Az oktatd koteles tdjékoztatni az osztalyfonokaot €s az érintett oktatokat a versenyzok
nevérdl és a hianyzas pontos idejérol.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — az oktato javaslatanak meghallgatdsa utan
— az igazgato dont. A dontést kdvetden az oktato és az osztalyfonok az el6zéekben leirt modon
jarel.
8.6.5. Diakigazolvany
A szakképzd intézmény tanuldja és a szakképzd intézményben felndttképzési jogviszony
keretében szakmai oktatasban részt vevd képzésben részt vevd személy didkigazolvanyra
jogosult.
Diakigazolvany a jogviszony fennallasanak ideje alatt, illetve az elveszett, eltulajdonitott,
megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany helyett igényelhetd.
Az igényelt didkigazolvany kiadasaig a szakképzd intézmény — kérésre — 60 napig érvényes
igazolast ad ki, amely igazolja a didkigazolvanyra, valamint az ahhoz kapcsolodd
kedvezményekre valo jogosultsagot.
A didkigazolvany az aldbbiakat hivatott igazolni:

e a szakképzé intézménnyel vald tanuldi jogviszony, felnbttképzési jogviszony

fennallasat,

e utazasi, kulturalis és egyéb kedvezmények igénybevételére valo jogosultsagot,

o téritésekre és juttatdsokra vald jogosultsagot,

e kereskedelmi kedvezményekre vald jogosultsagot,

e nemzetkozi kedvezményekre valo jogosultsagot.
A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy, kiskort tanuld esetében a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje a didkigazolvany iranti igényét a szakképzd intézménynek jelenti be, aki
8 napon beliil rogziti és tovabbitja azt az adatkezeld felé.
Az iskola a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitd matrica felragasztasaval és az
elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld fel¢ tett jelentéssel végzi el.
Az érvényesités hatarideje oktober 31. napja.
A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a 16. életévét betolti.
Az érvényesitd matrica elvesztése esetén az Gjabb matrica kiadasanak érdekében 3500 forintot
kell megfizetni a szakképz6 intézmény részére.
A diakigazolvanyt be kell vonni amennyiben az igazolvanyra vald jogosultsag megsziinik.
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8.7. Az elektronikus 1ton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az intézmény a toOrzslapot, félévi értesitdt, napldt, tanuldéi jogviszony igazolast &s
iskolalatogatasi igazolast elektronikus tton allitja eld a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer
(KRETA) segitségével, majd papiralapii nyomtatvanyként kezeli a tovabbiakban.
Az agazati alapvizsgahoz kapcsolodoan kiallitott igazolast és az egyéb, tanulok kérésére kiadott
igazolasokat 1is elektronikusan allitjuk eld, majd a nyomtatdst kovetden papiralapt
nyomtatvanyként kezeljiik.
A kozoOsségi szolgalat jelentkezési lapjat, illetve a kdzosségi szolgalati naplot jelenleg sajat
magunk allitjuk eld, de a késGbbiekben tervezziik az attérést a KRETA-ban elérhetd
nyomtatvanyokra.
A nem elektronikus iratként eldallitott nyomtatvanyt olyan korbélyegzdvel kell hitelesiteni,
amely kiilsé ivén a szakképzd intézmény megnevezését és cimét, kozepén Magyarorszag
cimerét tartalmazza.
A hitelesitd aldirdsok az egyes dokumentumtipusok esetében:

o torzslap — osztalyfonok, igazgatd a torzslap megnyitdsakor és lezardsakor is és

Osszeolvaso oktatok

o félévi értesitd — osztalyfonok

e napld — osztalyfdnok és igazgatd a naplé megnyitasakor €s lezarasakor is

e tanuldi jogviszony igazolas, iskolaldtogatési igazolas — igazgato

e Agazati alapvizsgahoz kapcsolodoan kiallitott igazolas — igazgato
Az egyéb, nem taniigyi iratokat az alairasra jogosult személy sajat kezii alairasaval és az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni az SZMSZ kiadmanyozéasra vonatkozo
rendelkezéseinek betartasaval.
Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés (vagy a
kiadmanyozo alakhi alairas mintéja) és az iskolai korbélyegz6 lenyomata.

”rr

8.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 111. § alapjan a szakképzés informécids
rendszere (SZIR) hatosagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgalo elektronikus alkalmazésok,
adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai és jogosultsagalapu
adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalod alrendszerekbdl
éptl fel.

Az iskola a szakképzés iranyitasi rendszerével a KRETA rendszeren keresztiil, elektronikusan
tartja a kapcsolatot, amelynek keretében elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. Az iratok hitelességét a KRETA-ban megadott
jogosultsagi szintek, egyedi felhasznalonevek €s jelszavak alkalmazéisa garantalja. Az egyes
jogosultsagi szintek mas-mas adatokhoz, dokumentumokhoz engednek hozzaférést.

A KRETA Intézményi Adminisztraciés Rendszerben tartjuk nyilvan a jogszabalyokban el@irt
intézményi torzsadatokat, tanuldi, alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatasszervezéshez
sziikséges tartalmakat (pl. tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.). Szintén itt kertil
rogzitésre az adott tanévre vonatkozé tantargyfelosztas és orarend.
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Az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségei koziil az alabbiakat teljesiti a KRETA-n keresztiil:

e clozetes €s végleges tantargyfelosztas fenntartonak torténé megkiildése,

e az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program részére torténd adatatadds (SZIR-

STAT),

o felnbttképzési tevékenységhez kapcesolodo adatatadas.
A KRETA e-Ugyintézés moduljaban a felhasznalok kérelmeket, jelentkezési lapot, iratokat,
igazolasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyudjthatnak be az intézmények felé
elektronikus formdban. Az ,,admin” jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalok kezelhetik a
rendszeren keresztlil benyujtott kérelmeket ¢és egyéb dokumentumokat, elvégezhetik a
dontéshozatalhoz sziikséges teendoket, az ligyintézési folyamatok megvaldsulasahoz sziikséges
informaciok bekérését és rendszerezését.
Az egyéb elektronikus uton eldallitott dokumentumokat az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon erre a célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés joga az
informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza egyedi felhasznaloneviik és jelszavuk altal.

Z.aro rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. év augusztus ho 30 napjan az oktatoi testiilet altali
elfogadaséaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. év 01. ho 30. napjan készitett
el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A kotelezd feliilvizsgéalat a mindenkori jogszabalyi kotelezettségeknek megfelelden torténik.
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirasok alapjan, illetve jogszabaly valtozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a szakképzd intézmény oktatdi testiilete, a
didkonkormanyzat, a képzési tanacs, ennek hidnyaban a sziiloi szervezet. A kezdeményezeést €s
a javasolt modositast az intézmeényvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hé 30. nap

igazgatd
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A szakképz6 intézményben miikodo egyeztetdo forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diadkonkormanyzata ...... €V . ho
...... napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa soran a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Sziildi szervezet (kozosség) ...... €V .orinn ho ......
napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziildi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotésa soran a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a szakképzd intézmény oktatoi testiilete ....... €V .......
ho ...... napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: oo s e Vet hé............ nap

hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi Technikum ¢és Szakképzd Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)

bekezdésében és a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm.

rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 02.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta s.k.

foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.

kancellar
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Mellékletek

1. szamu melléklet — Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai
A szakképz6 intézmény az iratkezelés rendjérdl a szervezeti és miikodési szabalyzat részeként
iratkezelési szabalyzatot ad ki. Az intézményben az iratkezelés rendjét az alabbi jogszabalyok

eléirasainak figyelembevételével alakitjuk ki:

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

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését, szakszerli €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését,
illetve levéltarba adéasat szabdlyozza. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az
intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovéabbitott valamennyi iratra, valamint

az iratkezelésben érintett valamennyi személyre.
Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd — az igazgatd vagy a kijelolt helyettese — gondoskodik:

az iratkezelési szabdlyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl,
évente torténd feliilvizsgalatarol, sziikség esetén a szabalyzat mddositasarol;

az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személy(ek) szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;
az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- €és cimtaraknak
naprakészen tartasarol, az lizemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok
betartasarol;

a hivatalos iskolai elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
miikodtetésérol.
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Egyéb feladatai:
e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar, mint iratkezelést végz6 személy munkajat,
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara,
e kijeldli az iratok tligyintézoit (szignal),
e kiadmanyoz,
e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét, kozremiikodik a
selejtezés és a leltarba adas folyamatéban.

Az iratkezelés folyamata

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az intézményben a
hivatalos ligyek intézését az igazgato, helyettesei vagy megbizottjuk végzi, az ligyeket kisérd
iratkezelést az iskolatitkar hajtja végre.

A Kiildemények dtvétele, felbontdsa

Az iskolaba érkez0 kiildemények lehetnek elektronikus uton bejovo levelek (e-mail, ADAFOR
iizenet), postai uton érkezd levelek, csomagok, illetve kézbesitd utjan (kozvetleniil) kiildott
levelek, egyéb iratok.

Az intézménybe beérkezé valamennyi kiildeményt (kivéve a nem kdzponti cimre érkezé e-
mail) az iskolatitkar, az igazgatd vagy az altala megbizott személy veszi at. Az atvevo koteles
gondoskodni a cimzés, a csomagolads sértetlenségének ¢és a kiildeményazonositok
egyezdségének ellendrzésérol.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a

képzési tanacs, a sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat az igazgat6 fenntartotta maganak.

A cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott személy felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A névre sz0610 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos ligyintézést igényel, a
cimzett haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — ha a kiildo kéri — aldirassal, iskolai bélyegzovel és
az atvétel datumanak feltiintetésével kell igazolni. Az igazolas kiadasara az atvevo jogosult.
Téves cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén felbontas nélkiil kell a kiilldeményt a cimzetthez
tovabbitani vagy a feladonak, illetve a postara visszakiildeni.

Az ,azonnal” vagy ,,slirgds” jelzésl kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez,
illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha az irat felbontottan érkezett vagy a burkolata sériilt, a kiilldeményt atvevOnek ra kell irnia a
“Sériilten/Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ald kell irnia. Amennyiben
megallapithatd, hogy a kiildemény hidnyos, értesiteni kell a feladot.

A kiildeményt felbont6 személynek egyeztetnie kell a boritékon €s a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, valamint az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, €s errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni
kell.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, ra kell vezetni a téves
felbontas tényét és datumat és alairassal kell ellatni. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
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Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, ha a kiildemény névtelen levél, vagy
ha a feladas idOpontjahoz jogkovetkezmény flizédik, a boritékot az irathoz kell csatolni, €s ezt
a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell (+boriték).

Az elektronikus uton érkez6 kiildeményeket minden esetben a cimzett nyitja meg. Az iskola
kozponti e-mail fiokjat (terezvaros@kersuli.hu) az iskolatitkar kezeli, ugyanakkor hozzaférése
van az igazgatonak is.

A hivatalos ligyintézést igényld e-mail vagy ADAFOR {izeneteket a cimzett kinyomtatja, majd
atadja iktatasra az iskolatitkarnak.

Iktatas
Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat a beérkezés, illetve keletkezés
sorrendjében iktatni kell, ezt az iskolatitkar — egyedi esetekben az igazgatd — végzi el.
A beérkezés idejét datumbélyegzdvel kell jeldlni a kiildemény csomagolasan. Az elektronikus
uton érkezd iratok esetében a levelezOprogram iddjelzése szolgal erre a célra.
Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat.
Az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd munkanapon be kell iktatni. Soron
kiviil kell iktatni a hataridds iratokat és a ,,stirgds” jelzésii iratokat.
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és a fészamokat emelked6 sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az iktatoszam tartalmazza a f6szam iktatasanak évét.
A beérkezo iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait — beérkezés idOpontja, iktatoszam, lapszam, mellékletek szama — ki kell
tolteni.
Az iktatas soran az iktatokonyvben az alabbi adatokat kell rogziteni:

e iktatoszam (ha van el6zmény, akkor az eldszam jel6lése)

o keltezés

e kiildére/cimzettre vonatkozo6 informacidok

e azirattargya

e {igyintéz6 megnevezése

e mellékletek szdma

o kezelési feljegyzések

e clintézésre vonatkozo feljegyzések (keltezés, hataridd)

e irattdri elhelyezésre vonatkozo informaciok (irattari jel, keltezés)
Egy iktatoszam ala keriil a hivatalos megkeresés és a ra adott valasz. Az elektronikus uton
érkezett megkereséseket ki kell nyomtatni (mellékletekkel egyiitt) és iktatni kell.

Kézbesités, szigndlds
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil tigyintézot
jelol ki és ezt az iraton vagy az iratrdl késziilt masolaton jelzi (szignalja). Az iigyintézd
kijelolésével egy idoben az igazgatd meghatarozza az elintézés hataridejét, és ha sziikséges, az
elintézés modjat.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni a kijeldlt
iigyintézOhoz.
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Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tadvbesz¢élon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.

Kiadmdnyozds

A kiadmanyozas az tigyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

Az igazgato a hataskorébe tartozo tigyekben kiadmanyoz. Az intézményben barmilyen teriileten
kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattdrozdsanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Az

intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — aldiraséval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt,
magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.
Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
érvényes.
A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,

e az iktatészamot,

e azligyintéz0 megnevezését,

e azligyintézés helyét és idejét,

e az irat alair6janak nevét, beosztasat,

e anem elektronikus irat esetében a szakképz6 intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha azt az illetékes sajat keziileg alairja (vagy a neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel és a felhatalmazott sajat keziileg aldirja) és szerepel rajta az iskolai
korbélyegzd lenyomata.
A nyomdai sokszorositéas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha a kiadmanyozo6 neve mellett
az ,,s.k.” jelzés (vagy a kiadmanyozo alakhii alairas mintaja) és az iskola korbélyegzdjének
lenyomata szerepel.
Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdél hiteles papiralapt masolat az irat
zaradékolasaval adhatd ki. A papiralapi dokumentumrol elektronikus méasolatot is lehet
késziteni.
Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a kiadmanyozott irat
tartalmi elemein és a rendelkezd részben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

e adontés alapjaul szolgdld jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

Az intézményi bélyegzok haszndlata
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt. A
tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
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megsemmisitésrél jegyzOkonyvet kell felvenni. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az igazgatonak kozleményben kozz¢é kell
tennie.
Az intézményi €és technikai bélyegzdk is szigorti szdmadastiak és csak az arra jogosultak
hasznalhatjak:
e az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben,
e az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepl6 tigyekben,
e az osztalyfonok a félévi tanulmanyi értesitdk, a naplok, a torzslapok és az évvégi
bizonyitvanyok kiallitasakor és lezarasakor,
e az ¢érettségi, valamint szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje az évvégi bizonyitvanyok
zaradékolasakor.
A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhatd elektronikus alairdsokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartds tartalmazza: a bélyegzd sorszdmat, lenyomatat, a haszndlatara jogosult
személyek nevét és beosztasat, az 6rzéséért felelds személy nevét, a bélyegzo atvételének keltét
¢s az atvételt igazold alairast, végiil egy “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas,
elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.
A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt személy a felelOs.

Kiildemények tovabbitisa

A kiildemény tovabbitasaért feleldés személy — a kiilldemény jellegérél fiiggéen — lehet az
iskolatitkar, az igazgat6 vagy annak helyettese.

Minden esetben ellendrizni kell, hogy a kimend iraton szerepel-e a kiadmanyra vonatkozd
Osszes tartalmi elem.

A kiildemény tovabbitasa torténhet elektronikus vagy postai aton vagy kézbesitével. A
kézbesitovel kiildott papiralapt dokumentum tovabbitdsa az igazgatd 4altal hitelesitett
kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

A postai feladasra szant iratokat az iskolatitkar késziti elé (elektronikus feladojegyzék
Osszeallitasa, az iratot tartalmazo boriték felszerelése a megfeleld postai jelzésekkel), majd
atadja a kézbesitonek, aki gondoskodik a kiildemények postan torténd feladasarol.

Az e-mailben érkezett megkeresésekre — ha a feladdo masként nem rendelkezik — elektronikus
iizenetben kell valaszt adni arrdl az e-mail cimrdl, amelyre a megkeresés érkezett.

Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni,
amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez €s hataridés kezelést mar nem
igényelnek.

Az iskola atmeneti irattara a titkarsagi irodaban €és az abbol nyil6 igazgatdi irodaban talalhato.
Az atmeneti irattarban elhelyezett dokumentumokat évente feliil kell vizsgalni: amennyiben
selejtezhetd az irat, a selejtezésre vonatkozé eldirasokat kell alkalmazni, ha nem selejtezhetd,
atkeriil a kdzponti irattarba.

Az irattari 6rz€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. A csoportositott,
cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt helyiiknek
megfeleld azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni, és az irat visszaadasat kovetden is meg kell
drizni.

Selejtezés

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy iratai selejtezhetok-e. Ha
nem, meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell-e adni vagy megdrzésérdl az iskola
gondoskodik.

Az iratok selejtezését az igazgato rendeli el — az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével —
¢s ellendrzi. A tervezett iratselejtezés tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iratselejtezésrol legalabb 3 példanyos selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelybdl 2
példanyt iktatds utdn az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése
céljabol. A jegyzOkonyv kotelezd melléklete a tételszintli iratjegyzék, amely tétel és keletkezési
¢év szintjén tartalmazza a kiselejtezett iratokat.

Az iratselejtezési jegyzOkonyvnek tartalmazni kell a selejtezés helyét, idejét, a selejtezési
bizottsag tagjainak nevét, aldirasait, a szerv bélyegzojét, a selejtezés ald vont iratok tipusat,
évkorét, terjedelmét (iratfolydméterben).

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni. A megsemmisitésr6l az igazgatd az adatvédelmi és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

A levéltar szamara atadando tligyiratokat — levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban —
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban
kell 4tadni. A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Jegyzokonyv készitése
Jogszabaly rendelkezése hidnyaban is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet,
szakmai munkakdzosség a szakképzd intézmény miikodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben
részt vevd személyekre vagy a szakmai oktatasra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy
javaslatot tesz, tovabba, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és
elkészitését az igazgatd elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell: az elkészités helyét €s idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjelolését, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a jegyzOkonyv készitjének az aldirdsat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala.
A kotelezoen hasznalt taniigyi nyomtatvanyok
A nyomtatvany lehet:

e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott

papiralapii nyomtatvany,
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e nyomdai Uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,

e elektronikus irat,

e clektronikus uton eldallitott, az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapi nyomtatvany.

A szakképz6 intézmény altal hasznalt taniigyi nyomtatvanyok:

e abizonyitvany,

e az ¢érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,

e atdrzslap,

e a félévi értesito,

e anaplo,

e atanulmanyok alatti vizsga jegyzékonyve,

o akdzOsségi szolgalati lap,

e atanuloi jogviszony igazolo lapja,

e az agazati alapvizsgdhoz kapcsolddodan kiallitott igazolas.
Az intézmény a torzslapot, félévi értesitot, naplot, kozosségi szolgalati lapot, tanuldi jogviszony
igazol6 lapjat, valamint az 4gazati alapvizsgdhoz kapcsolddoan kidllitott igazolast elektronikus
uton Allitja eld és az SZMSZ-ben meghatarozott rend szerint hitelesiti, mint papiralapt
nyomtatvanyt.
A felsorolt nyomtatvanyok a regisztriciés ¢és tanulmanyi alaprendszer (KRETA)
alkalmazéséaval elektronikus aldiras alkalmazasaval elektronikus iratként is elkészithetok és
elektronikusan tarolhatok.
Bizonyitvany
A tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap
alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitdsanak
alapjaul szolgal6é nyomtatvany kozokirat.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat.
A bizonyitvany tartalmazza:

e 3 sorszamat,

e abizonyitvanypoétlap sorozatszamat,

e a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

e atanulo torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanuld altal mulasztott foglalkozasok szdmat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

e atanulo 4ltal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

e asziikséges zaradékot,

e az oktatoi testiilet hatarozatat,

o akiallitas helyét és idejét,

e azigazgatd és az osztalyfondk aldirasat.
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A nemzetiségi bizonyitvany a felsorolt adatokat magyar és nemzetiségi nyelven is tartalmazza.
Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben
talalhatd 6. mellékletben meghatdrozott téritési dijat kell fizetni. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha a kidllitas alapjaul szolgald
valamennyi nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy
az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartama potbizonyitvany akkor
allithato ki, ha a volt tanuld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt tanévben az iskola
melyik évfolyaman tanult, ¢és nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatéjanak vagy két
¢vfolyamtarsanak igazolasat. Az oktato nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett iddszakban
az iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Erettségi bizonyitviny, taniisitvany, szakmai bizonyitvany, torzslap

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusito torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitdsanak modjat az érettségi vizsgarol sz616 korméanyrendelet hatarozza meg.
A szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitasanak modjat a
szakképzési torvény €s annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

A bizonyitvanynyomtatvanyok, tanusitvanynyomtatvanyok kezelése
A szakképzésben csak a szakképzésért felelés miniszter altal kidolgozott formatumu oklevél-
¢s bizonyitvanynyomtatvany alkalmazhato.
Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat, tanusitvinynyomtatvanyokat koteles zart
helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza.
Az iskola nyilvantartast vezet

e az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanasitvanyokrol,

o a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,

e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyokat megsemmisiti.
Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl sz616 kozlemeény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

Bizonyitvanymasodlat

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki. A kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idopontjaban hitelesitett kozokirat.
A bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével — szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon taldlhatdo minden adatot €s bejegyzést.

A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi
vizsgarol ¢és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, oklevelet, tanusitvanyt (a
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tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is — bizonyitvanymdasodlatot, oklevélmasodlatot,
tanasitvany-masodlatot (a tovabbiakban egylitt: bizonyitvanymadasodlatot) kell kiadni. Az
eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az
LERVENYTELEN"” felirattal vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvényteleniteni
kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni, a hibas bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, €s errdl az j bizonyitvany kiadasat kdveté harminc napon beliil irasban értesiteni
kell a szakképzési allamigazgatasi szervet. A kiadott ) bizonyitvany adatai - a hibas adat
kivételével - megegyeznek az eredeti bizonyitvany adataival. A csere az érintett szamdara
dijmentes.

A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak az okat,
tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni iktatdszammal, a
kiallito szerv vezetdjének alairdsaval és korbélyegzdjének lenyomataval.
Bizonyitvanymasodlat kiaddsa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

A bizonyitvanyokrol méasodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem
lehet kidllitani és kiadni.

Torzslap
A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az egyéni

torzslapok Osszeflizését szolgdld boritobol (torzslap kiiliv). A szakképzé intézmény a
tanulokrol, illetve a képzésben részt vevd személyekrdl — a tanévkezdést, illetve a felndttképzési
jogviszony keletkezését kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

e atorzslap sorszamat,

e a tanuld nevét, allampolgarsagit, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas
jogcimét, a jogszerl tartozkodast megalapoz6 okirat szdmat, sziiletési helyét és idejét,
anyja sziiletéskori nevét, oktatasi azonositd szamat, tdrsadalombiztositasi azonosito
szamat és addazonosito jelét,

e atanul6 naploban szerepld sorszamat,

e atanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

e atanulo 4ltal tanult tantargyakat, és ezek mindsitését,

o akoOzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott foglalkozas szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt €s igazolatlan
mulasztasokat,

e az oktatoi testiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

e a tanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatrdnyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanuld és a sajatos nevelési igényii
vagy fogyatékkal €16 személy tekintetében a torzslapon fel kell tiintetni a szakértdi véleményt
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kiallité szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakértdi vélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.
Az egyéni torzslapokat a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziinését
kovetden a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen
modon kell tarolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas
¢s lezaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgatd aldirdsat €s az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza:
e az osztaly megnevezését,
e az osztily egyéni torzslapjainak az osztdlynaploval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold dsszesités évenkénti hitelesitését,
e a hitelesitést végz6 osztalyfonok és az Osszeolvasd oktatok, valamint az igazgato
alairasat,
e a torzslap kiilivének lezardsakor hatdlyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiéllitani.
Félévi értesité
A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolo tdjékoztatasra,
valamint a szakképzd intézmény és a kiskort tanuld torvényes képviseldje kolcsonds
tajékoztatasara szolgal.
A félévi értesitben fel kell tlintetni a szakképzd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét,
az osztaly megjelolését.
A félévi értesitd tartalmazza:
e atanulo sziiletési csaladi és utonevét, osztalyanak megjeldlését,
e atanulo 4ltal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,
e azigazolt és igazolatlan mulasztdsok szamat.
A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus napld alkalmazéasa esetén is
koteles az értesitd utjan, az osztalyfonok aldirdasaval és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott irasbeli tajékoztatast adni.

Naplo

Az oktatd a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokrdl az orarendnek megfeleléen
elektronikus naplot vezet. Az elektronikus naplo archivalasa a tanitasi év végén, a lezarast és
nyomtatast kovetden, papiralapti nyomtatvanyként torténik.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztaly
megjelolését, a napldo megnyitasdnak és lezarasanak idépontjat, a lezart elektronikus naplo
tekintetében az igazgatd elektronikus alairasat, papiralapt nyomtatvany esetén a kiallitd
osztalyfénok és az igazgatod alairasat és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

A naplot a szakmai oktatas nyelvén kell vezetni.

Az osztalynaplo két részre tagolodik: haladdsi és mulasztasi naplorész, valamint értékeld
naplorész.
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Ezek tartalma a kovetkezd:

Haladasi és mulasztasi naplorész

Ertékeld naplorész

a tanitasi napok sorszdma ¢€s idépontja,

a tantargy neve, a foglalkozas tanévi és
napon beliili sorszama,

a kotelez6 foglalkozas anyaga,

igazolt ¢és igazolatlan foglalkozasok
szerinti csoportositasban a tanulok, illetve
a képzésben részt vevd személyek
mulasztasanak kimutatasa,

a mulasztasok heti, féléves és éves

Osszesitése heti €s napi bontasban.

a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime, oktatasi azonositd szama, a
kiskort tanulo
képviseldjének sziiletési csaladi ¢és

torvényes

utoneve, elérhetdsége,

a tanulg, illetve a képzésben részt vevo
személy naplobeli sorszama,
torzslapszama,

a tanult tantargyak és azok értékelése
havi bontdsban, a félévi és év végi
szoveges értékelés, osztalyzat,

a koOzosségi szolgalat teljesitésével
kapcsolatos adatok

A felndttképzési  jogviszonyban
szervezett szakmai oktatas, illetve
szakmai képzés tekintetében azzal az
eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
haladési és mulasztasi naplorészben a
mulasztasokat — azok igazolt ¢és
igazolatlan jellegére tekintet nélkiil —
kell feltiintetni, valamint az értékelo
naplorészben a tantargyak helyett a
tananyagegységeket kell feltiintetni és
a  mulasztdsi  naplorész  nem
tartalmazza a kozOsségi szolgalat

teljesitésével kapcsolatos adatokat.

A tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanuldnként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitod intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét.

A jegyzO6konyv tartalmazza:

a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy természetes személyazonositd adatait
(név, sziiletési hely, idd, anyja sziiletéskori neve) és annak az iskolanak a megnevezését,
amellyel tanuldi jogviszonyban, illetve feln6ttképzési jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését €s a kérdezd

oktatd alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
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e ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
e avizsgabizottsag elndkének és tagjainak, a jegyzonek a nevét és alairasat.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktato csak a nevel6-oktatd munkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot (e-naplot), a torzslapot, a kozosségi szolgalattal
kapcsolatos nyilvantartast és kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatoja altal kijelolt két 6sszeolvasod-oktatd felelds. A torzslapra és
a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6
bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

A szakképz0 intézmény a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez, valamely vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentédldsdhoz a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba
megfeleld zaradékot alakithat ki. Az iskola altal alkalmazott zaradékok listdja jelen melléklet
végén talalhato.

A hibas bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan
moédon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének
lenyomatéval kell hitelesiteni.
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IRATTARI TERV

¥ratté’r : Ugykor megnevezése érzé,si idg

tételszam (év)

A) Vezetési, igazgatdsi és személyzeti iigyek
Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés s ele;]tzrznheté
A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek sele;]tzr;hetc'i
A3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
A4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
A.S. Fenntartoi irdnyités 10
A.6. Ellen6rzés 20
AT Szerzédések, birosagi, hatdsagi ligyek 10
A.8. Bels6 szabalyzatok 10
A.9. Polgari védelem 10
A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 3
All Panasziigyek S

B) Nevelési-oktatasi tigyek
B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
B.13. Torzslapok, pottdrzslapok sele;]tirznheté
B.14. Felvétel, atvétel 20
B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
B.16. Naplok 5
B.17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 5
B.18. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.19. Képzési tandcs szervezése, miikodése 5
B.20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok 5

és ajanlasok

B.21. Szakiranyt oktatas szervezése 5
B.22. Vizsgajegyzokonyvek 5
B.23. Tantargyfelosztas 5
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B.24. Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3

B.25. Dolgozatok, témazardk, vizsgadolgozatok 1

B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

B.27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo 5
dokumentum

C) Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

C.28. hatéaridd nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek

C.29. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartas, selejtezés

C .30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 5
konyvelési bizonylatok

C.31. A tanmiihely lizemeltetése 5

C32. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo 5
személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

C.33. 5

Tamogatési ligyek
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AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

Zéradék Dokumentumok

1. Felvéve / Atvéve / A2) ......... szamu hatarozattal athelyezve N., Tl., B.
a(z) (iskola neve) .........ccco..... -ba.

2. A . szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (évfolyam szama betiivel) .......... ¢vfolyamon  TI.
folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ...........c......... iskola. TI., N.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, wvagy TI., N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 L. tantargybol tanulmanyait egyéni elérehaladas szerint végzi.  N., Tl., B.

6. Mentesitve a(z) ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N, Tl., B.

7. A@z) .. tantargy ..... ¢évfolyamainak kovetelményeit egy  N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kovetkezOk szerint: ....(kGvetelmények
teljesitésének maodja)

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa alol a 20........ /20.....
tanévben  felmentve  .oooooooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, miatt N., Tl.,B
(KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

9. Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja. N., TL

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.ccocveeneee. tantargy  N., Tl., B.
tanuldsa alol. A mentesités oka: {a mentesités oka}

11. Tanulményi idejének megroviditése miatt a(z) ...................
¢évfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. N., TL

12. A2).......... ¢vfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi 1d6 megroviditésével N., Tl., B
teljesitette.

13. A(Z) oo tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... -6l —ig.  N.
(KIEGESZULHET: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.)

14. Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, az oktatoéi testiilet N., TI.
hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

15. Az oktatoi testiilet hatarozata: a(z) (betiivel) .............. N, TI, B
¢évfolyamba léphet, vagy

16. Atanuld a(z) .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi N, TI.
évnél hosszabb ideig, .................. hoénap alatt teljesitette.

17. A@Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl., B.,
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18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

25.

26.

217.
28.

29.

A javitovizsgan ..................... tantargybol (betlivel €s szammal)
osztalyzatot kapott a(z)
¢évfolyamba Iéphet.

AZ) o, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette.
Evfolyamot ismételni koteles.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott. Evfolyamot ismételni koteles

AZ) i tantargybol .......... napjan osztalyozo
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.
A(Z) oo, tantargy alol ............... okbdl felmentve.

Az osztalyozo | beszamoltatd / kiilonbozeti / javitovizsga
letételére .......coevvvvennrennnnnne, napjaig halasztast kapott.

Az  osztdlyozd /  javitovizsgdt  engedéllyel  a(z)
................................ iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt
tette le.

Tanulmanyait .........ccceveeeeviienienieeene okbdl megszakitotta, a
tanuldi / feln6ttképzEési JOQVISZONYA .....ccvvvevevvveiveecieiie e
napjaig szlinetel.

A tanulo jogviszonya

a) kimaradassal,

D) v tantargybol igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) IR iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdal tordlve.

............................. fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

fegyelmi biintetésben részesiilt.
(KIEGESZULHET: A fegyelmi biintetés végrehajtasa ..............
........................ napjaig felfiiggesztve.)

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... tantargy igazolatlan mulasztdsa miatt a
tanul6 torvényes képviseldjét felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ..................... tantargy igazolatlan
mulasztasa miatt a tanuld torvényes képviseldje ellen
szabalysértési eljarast kezdeményeztem.
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B. ¢s TL
dokumentumokra.



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

40.

41.

AZ) oo sz6t (szavakat) / osztalyzato(ka)t .................... -
ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .cooevvvvevieeennnnn. kovetkeztében
elvesztett / megsemmisiilt eredeti helyett ............... (kiallitas

alapja) adatai alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett / megsemmisiilt
eredeti bizonyitvany helyett ................ (kiallitas alapja) adatai
alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
................................................... y A(Z) e,
iskola .......ccocoueenien. évfolyamat a(z) ......ccceevvevennee. tanévben

eredményesen elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet.

A szakiranyl oktatasr6l mulasztdsat ... -tol
..................... -ig potolhatja.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplot ................ V2. A (bettivel)

osztalyozott tanuloval / képzésben részt vevld személlyel
lezartam.

Igazolom, hogy a tanul6 a ........ T tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanul6 teljesitette a rendes érettségi Vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot.

Osztalynaplo

Torzslap TI.

Bizonyitvany
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2. szamu melléklet — E-naplé miikodési szabalyzata

Bevezeto

Az Elektronikus Naplo (tovabbiakban e-napld) az iskola éltal izemeltett iskolaadminisztracios
rendszerre épiild olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalaséval lehetové valik
az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napldé hasznalatat, leegyszerlsitse az
adminisztraciés folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Célja, hogy a sziil6i modul alkalmazasaval naprakész informaciokkal rendelkezzenek a
csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete web-alapu,
hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy azon futtathato
bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet az
iskolak szamara kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos eldirast nem tartalmaz.

Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés — Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus
hozzaférése van az e-naploé adatbazisahoz.
Titkarsag — Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakészen tartdsan keresztiil elvégzi

e tanulok adatai — személyes, elérhetdség, jogviszony, tanulo-osztaly 6sszerendelések,

e gondviseld adatai — név, elérhetdség,

e osztalyok adatai — osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések.
Szaktanarok — Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran:

¢ haladési naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfonokok — Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel
kisérése:

e haladési naplo,

e hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

o kozOsségi szolgalat adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok — A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuloi
jogviszony esetén). Az intézmény rendszergazddja gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol,
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valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérél minden tanév szeptember harmadik hetének

végéig. A sziil jogosultsiga az e-naplohoz torténd hozzaféréshez a tanuld 18. életévének

betdltése utdn automatikusan megsziinik.

Rendszer iizemeltetdk — Az e-naplohoz a rendszergazdanak van kozvetlen hozzaférési

jogosultsaga, feladatai:

e atanari notebook-ok lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa,

e iskolai halézat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak

kijavitasa.

Az e-naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id0szakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
rogzitése az e-naplo rendszerbe.

augusztus 31.

titkarsagi adminisztrator

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e-
naplé rendszerben.

augusztus 31.

igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az
e-naplo rendszerbe.

szeptember 15.

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése rendszergazda,
, szeptember 1. .,

az e-naplo rendszerben. adminisztrator

A tanév rendjének rogzitése az e-naplo rendszergazda,

e szeptember 1. e
naptaraban. adminisztrator
Végleges orarend rogzitése az e-naplo igazgatOhelyettes,

8¢5 g P szeptember 15. £az8 Y
rendszerbe. rendszergazda
szaktanarok javaslata

alapjan az osztalyfonokok
adjak le a titkarsagnak

A tanév kozbeni feladatok

naploban.

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett . i . , "
e s . , bejelentést igazgatohelyettes eldzetes
valtozasok modositasa, kimaradas, L, , .
. st L, kovetéo harom engedé¢lye alapjan:
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- 1 rr L. ,
munkanap osztalyfonok, adminisztrator

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa (kizardlag indokolt

CSopo rt csere
elott harom

igazgatohelyettes eldzetes
engedélye alapjan:

igazgatohelyettesnek kell jelezni.

esetekben). munkanap osztalyfonok, adminisztrator
o folyamatos,

Az e-naplo vezetése, adatbeviteli y, .

[ , , aktualis napot ,
(haladasi naplo, osztalyzat, stb.) . szaktandrok
. koveto
feladatai.
munkanap
Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras
utani) igényét az illetékes folyamatos szaktandrok
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A hézirend eldirdsaival 6sszhangban az

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a folyamatos osztalyfénokok
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbazisarol
heti rendszerességgel biztonsagi masolat .

g8 & minden hétvégén rendszergazda

készitése. Az e-naplo rendszer
automatikusan elvégzi.
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Félévi és év végi zaras idOszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
osztalyozo
Osztalynévsorok ellendrzése ) ,I,<0nfe,r enc,l,a osztalyfonokok
idopontja elott 1
héttel
osztalyozo
Félévi, év végi jegyek rogzitése ) ’I,<0nfe.r encllla szaktanarok
idopontja elott 1
munkanappal
Csoport cserék alkalméval
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
A munkakdzosségek a sajat
munkaterviikben rogzitik az évkozi
csoportcserék varhato idopontjat. Errdl szeptember 15. munkako6zdsség vezetok

kiilon feljegyzést készitenek és leadjak
az illetékes igazgatd helyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj
tanuldi névsorat egyeztetik az

csoportcsere ktan4 kakoz0ssé
osztalyfonokokkel és a munkakdzosség- . P i szaktanar, mun"a 0Z0SSCE
,, . o e , elott egy héttel vezetok
vezetok leadjak az illetékes igazgatd
helyettesnek.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Oszialvfonokok zaradekolasi lére kitelolt
szta y.ono 0 ’Zar? ¢kolasi e. O’I"e ijelo osztalyfonokok
feladatainak elvégzése. idopontban
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A napl¢ archivalasa, irattarozas

Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re

mentése, naplok nyomtatasa, irattari €s a tanév vége rendszergazda
titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miuszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-naplé haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok iizembiztos miikddése. A
technikai rendszer mikddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén
Feladata a tanarnak:
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a tanari

szobdban megtalalhatd gépeken.
Feladata a rendszer {lizemeltetOknek: Tandri szamitdégép, notebook meghibasodasi okanak
kivizsgéldsa, (szoftver, hardver hiba behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele,
tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat (WiFi vagy vezetékes kapcsolat) meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak: Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek: A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden
haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat
megkezdeni. Feladata a hiba behatarolasa, a hardver, illetve szoftver hiba feltérképezése, a hiba
elharitasahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok

igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztrdcios) meghibdsoddsa esetén

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver
ledllast kovetden a rendszergazda felméri az Ujrainditds lehetdségét. Indokolt esetben a
rendszerfejlesztOkhoz fordul miiszaki segitségért.

Ha a rendszer jrainditasa késlekedik vagy tobb idot vesz igénybe, akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az jrainditas utan potoljak a kiesés

1d6szakara tehet6 elmaradasokat.

llletéktelen felhaszndlok hozzdférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szdmara biztonsadgi masolatot koteles késziteni, igy a beirasok
valtozasa nyomon kovethetd. A havi naplozards rendszerével csak egy honapon beliil
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.
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A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudddasat illetden, a felhasznald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek
ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul
koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds rendszergazdanak. Az e-napld adatbazis-
kezeld rendszer minden miveletr6l naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

Zaro rendelkezések
Az e-naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézményben hatalyos Adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.
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3. szamu melléklet — Iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar helye és szerepe

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része, olyan szellemi hattér, amely eszkozrendszerével
segiti az iskola szakmai programjaban megfogalmazott célok és feladatok elérését.

Alloméanya tartalmaz minden olyan informaciéhordozét, amely a korszerii nevelé-oktato
munkat segiti.

A nevel6-oktatd munka célja a tanulok értelmi, 6nallé ismeretszerzési, kommunikacios,
cselekvési képességeinek kialakitasa, fejlesztése. Az emberre, a tarsadalomra, a miivészetekre,
a természetre, a tudomanyra, a technikara vonatkozo kultura alapveté eredményeinek atadasa,
elsajatittatasa a tanulok ¢életkori sajatossagainak és fejlettségi szintjének megfeleld
ismeretanyaggal.

Célunk az egyetemes emberi kultira, értékrendszer alapjainak atadasa: nemzeti kultirank
hagyomdnyainak megismertetése, megbecsiilésére, apolasara nevelés. Olyan fiatalok nevelése,
akik képesek kialakitani magukban az egy ¢€leten keresztiil érvényesiild tanulasi készséget és az
arra vald igényt, valamint felkésziteni dket valasztott szakképesitésiikre.

A konyvtar nettd alapteriilete: galériaval egyiitt 92 m?, az egybefiiggd tér multifunkcionalis
jelleggel bir. A helyiségben szabadpolcos tdrolasi rendszerben taldlhatok az allomanyok.
Elkiiloniilésiik a jol kialakitott belso tér miatt lehetséges. Alkalmas a helyben olvasasra, tanorak
tartasara, konyvtari és mas rendezvényekre is.

Az éllomany Osszetétele jonak mondhat6. A kézikonyvtarban minden tudomanyag alapvetd
mivei megtalalhatoak. A konyvtaros rendelkezik onallé szamitdogéppel, valamint a Szirén
integralt konyvtari programrendszerrel.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése, elérhetdsége:
Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi Technikum és Szakképz6 Iskola Konyvtara
1064 Budapest, Szondi u. 41.
Tel: +36 1 332 5771/114

A konyvtar létesitésének idopontja: 1982.

A konyvtar dllomanybélyegzdje:

ovalis, szovege ivben: Budapesti Gazdasadgi SZC Terézvarosi Technikum és Szakképzd
Iskola Konyvtara - 1064 Budapest, Szondi u. 41.
kozépen: tires (leltari szam helye)

Fenntartds, irdnyitds

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik. A konyvtar fenntartdsarol a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Budapesti Pedagogiai
Oktatasi Kozpont segiti.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja — sziikség esetén az oktatdi testiilet javaslatainak
meghallgatasaval — ellendrzi és iranyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai ellendrzését az orszagos szakértdi névjegyzékben szerepld iskolai
konyvtari szakértok latjak el a rendelet eldirdsai szerint.
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A konyvtaros hozzdjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum csak igazgatdi engedéllyel
vasarolhato.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai kdnyvtar a Budapesti Gazdasagi SZC Terézvarosi Technikum és Szakképzd Iskola
szerves része. Gyljteményével és az erre épiild szolgaltatasaival tevékenyen jarul hozzd az
iskola szakmai programjanak megvalositasahoz. A konyvtar az oktato-nevelé munka
eszkOztara, szellemi bazisa. Gyljtékore igazodik az iskolaban folyd képzések
kovetelményrendszeréhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijteménynek €s az erre €piild szolgaltatasoknak biztositaniuk kell:
a tanitas-tanulés folyamataban jelentkezd szaktanari és tanuldi igények teljesithetdségét,
a konyvtar-pedagogiai program megvalosithatosagat.
Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o tajékoztatas nyqjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,
e az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
e az iskola szakmai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:
e tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
e kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatasban: tankdnyvek beszerzése, nyilvantartasa és
kdlcsonzése.

Az allomany feldolgozasa és gondozasa

Gyiijteményszervezés

A konyvtar feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében a konyvtar teljes allomanya
folyamatos gondozast igényel. A folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan alakitott alloméany
tiikkrozi az iskola pedagogiai szellemiségét. A konyvtaros a konyvtar allomanyat gyljtékorének
megfelelden tervszerlien gyarapitja, illetve apasztja, nyilvantartasba veszi, kezeli, a hasznalok
rendelkezésére bocsatja.

A gyarapitds, szerzeményezés
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere itjan gyarapodik.

o Vétel — Eldzetes megrendelés alapjan konyvtarellatotol, kiadoktol, terjesztoktol,
konyvesboltokbdl, kiaddi tizletekbdl, antikvariumokbol, maganszemélyektdl.

e Ajandék — Fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. Kaphatd intézményektdl,
maganszemélyektol. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az
ajandékozoval tisztazni kell az ajandékozas feltételeit. Csak a gyiijtokornek megfeleld
dokumentumok bevételezésére keriilhet sor. A gylijteménybe nem illd6 miivek
felhasznalhatok jutalmazésra.
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e Csere — A csere alapja a folosleges példany, valamint az ajandékba kapott, de a
gyljtokorbe nem tartozé dokumentumok, elézetes megallapodas alapjan.

Az allomany nyilvdntartasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
dokumentumokat a nyilvantartasba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. A tulajdonbélyegzd a cimlap
verzodjara €s az utolsod szamozott oldalra kertil.
A konyvtar gylijteményeinek allomanyba vétele (a dokumentumok megkiilonboztetd jelzései):
e konyvek: betiijel nélkiili leltari szamuak
e tanari konyv, tankonyv, segédkonyv: T, TK, S
e audio CD-k és DVD-k: megkiilonboztet6 jelzés CD és DVD (A tulajdonbélyegzdt a CD
boritdjara kell helyezni.)
e CD-ROM-ok: megkiilonboztetd jelzés CDR (A tulajdonbélyegzét a CD-ROM boritdjan
kell elhelyezni.)
e periodikumok: F
e brosurak: B

Az allomany apasztisa
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Tervszerli alloményapasztéasra kertil sor, ha:
e akiadvany tartalmilag elavult,
e az iskola szerkezete és profilja valtozik,
e akiadvany irant a hasznaloi igény valtozasa miatt a példanyszam egy része feleslegessé
valt,
e helyhidny miatt kényszeriil a konyvtar a példanyszdm csokkentésére,
e nincs biztositva a kdlcsonzési fegyelem.
Az allomanybdl az alabbi okok miatt keriilnek torlésre dokumentumok:
e tervszerli dllomanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e cgyeb (elharithatatlan esemény, tliz-, vizkar, stb. blincselekmény, kartérités),
e Allomanyellendrzés alkalmaval mutatkozo hiany.

A konyvtari allomadny védelme

A konyvtarban csak a konyvtaros tudtaval lehet tartdozkodni, tavollétében a konyvtar zarva
tartando.

Az dallomdny jogi védelme

Az iskolai konyvtar szamara csak engedéllyel vasarolhat mas dokumentumokat. Engedélyezett
szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egytittes
megléte alapjan torténhet.

A kolesonzd, az olvas6 anyagilag felel az elveszett vagy megrongélodott dokumentumokért.
A tanuldknak és a dolgozdknak a tanuloi-, illetve a munkaviszony megsziinése el6tt az esetleges
konyvtari tartozasukat rendezniiik kell.

Az oktato altal tanoréra elvitt dokumentumokért az oktatéd anyagilag felelds.
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A konyvtar zaranak kulcsa a konyvtarosnal és a portan helyezendd el. A kulcs csak indokolt
esetben adhato ki. A kulcs kiadasat dokumentalni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgdldo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, a
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos. Az erre vonatkoz6 tilalmi tablakat jol
lathato helyen kell elhelyezni. A konyvtarbol vald tavozas eldtt a helyiségeket kdzpontilag
aramtalanitani kell. Kézi tlizolté késziilékeket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal és az

elektromos konyvtari eszkdzoknél. Tiiz esetén vizet nem szabad haszndlni.
Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagoldsa

A konyvtarban szabadpolcon, raktari rendben helyezkednek el a dokumentumok. A nem
hagyomanyos konyvtari dokumentumokat kiilon gylijteményként kezeljiik. Az azonos
tipustakat egyiitt helyezziik el, kiilon-kiilon tarlokban.

Allomdnyi bontds

Allomanyrészek Tovabbi bontas Rendezé elv

Kézikonyvtari e 3ltalanos lexikonok és enciklopédiak . .
Y X P raktari szakjel (ETO) és

alloman ota lijtemé
y e szétarak, fogalomgylijtemények betiirendi jel

o Osszefoglalok, atlaszok

Periodikumok o folyoiratok, napilapok (kurrens szamok, ot
o téma, idérend

korabbi évfolyamok)
Nem nyomtatott e dokumentumtipusok szerint: audio, az egyes
dokumentumok vizuélis, audiovizuélis, szamitogéppel| dokumentumtipusokon
gyljtemenye (1) olvashato6 ismerethordozok beliil téma, betlirend
Ismeretk6z16 e ismeretterjesztd irodalom
irodalom e pedagdgus  tovabbképzését  segitd

szakirodalom (mérési, étékelési

szakirodalom, segédletek; jogi;

pedagdgiai, pszicholdgiai stb.) raktéri szakjel (ETO) és

e szakmai program megvaldsitasahoz betiirendi jel

sziikséges mivek (anyanyelvi-,
kornyezeti-, egészségnevelés,
néphagyomany, sport, mozgas, jaték,
kézmiives  technikak, differencialt
banasmod pedagdgiaja, modszertana)

Szépirodalom e a szakmai program megvalositasahoz
sziikséges irodalom

o ifjusagi és felndtt irodalom betiirendi jel

e verses kotetek és versantologidk

e népkoltészeti irodalom

Pedagdgiai e nevelési, oktatasi cél megvalositdsadhoz

e o . : raktari szakjel (ETO) és
gylijtemény /a sziikséges szakirodalom (valogatva)

betiirendi jel idérend
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pedagogia és e pedagogiai és moddszertani folyoiratok

hatartudomanyai (valogatva)
Kéziratok/ e azintézmény pedagogiai dokumentacioi . (o
R Yy pedagos tematikus csoportositas,
Intézménytorténeti e szabalyzatok . .. .
e o 1d6 vagy szerzdi betlirend
gyujtemeny

Egyéb gylijtemények | o specialis gylijtemények kialakitasa
(tankonyvtar, csoportos hasznalata
dokumentumok)

tematikus csoportositas,
betlirend

(1) Az egyes dokumentumtipusoknal a nyilvantartdisi szam elott betii jelzi, hogy melyik
dokumentum tipusrol van szo. Minden tipus szamozasa kiilon-kiilon torténik.

Zaro rendelkezések

A szakképz0 intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikodési rend;jét.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabélyok valtozésa esetén, az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabdlyokban el6irtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a hasznalok jogait és kotelességeit és a
beiratkozas modjat a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. A konyvtart SZMSZ a
konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola
honlapjan. A Konyvtarhasznalati szabalyzat a konyvtar eloterében is elhelyezésre kertil.

Nyitva tartds és kolcsonzési idé
A konyvtar a tanitdsi napokon nyitva tart. A nyitva tartds idejét a bejarati ajton ki kell
fiiggeszteni. A nyitvatartasi id6 félévenként, illetve sziikség szerint valtozhat.

A konyvtar haszndloinak kore
A konyvtar az olvasas, tanulas, onmiivelés szintere, amelynek szolgaltatasait az iskola tanuloi,
oktatdi, adminisztrativ €s technikai dolgozoi vehetik igénybe.

A dokumentumok kdlcsdnzése és olvasdtermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat a
beiratkozott konyvtarhasznalok szamara a konyvtar nyitvatartasi idejében téritésmentes.
A konyvtar hasznaloi:

e az iskola tanuloi, képzésben részt vevo személyek,

e aziskola dolgozoi (oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok).

Beiratkozds

A tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésével a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kéri: név, osztaly. Az ezen kiviili adatokat
az iskola nyilvantartasa rogziti.
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerben rogziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdshoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalhatja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziinése utan torlésre keriilnek.

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsai

A konyvtar szolgaltatasaival kdzvetlentil részt vesz az iskola tanuldinak konyvtarhasznalatra
nevelésében, eredményes felkésziilésében, tanitasaban.

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s tanoran kiviil lehetévé tegye
a gyljtemény hasznalatat. A dokumentumok kolcsonzése €s olvasdtermi haszndlata, a
szamitogép- ¢s internethasznalat a konyvtar hasznaloi szdmara téritésmentes.

Egyéb szolgaltatasok: informacioszolgaltatds és a szamitogépes informatikai szolgaltatasok
biztositasa.

Konyvtari szolgéltatdsok nyilvantartasai:
e kdlcsonzési nyilvantartas (Szirén),
o szakordk, foglalkozasok nyilvantartasa,
e statisztikai naplo.

A konyvtarhaszndlat modjai

Helyben haszndlat
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informécidhordozok kozatti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e technikai eszk6zok hasznalatdban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,
e kiilon-gylijtemények (muzealis dokumentumok).
A helyben hasznéalhato dokumentumok egy-egy tanitasi orara, indokolt estben a konyvtar zarasa
¢s nyitasa kozotti idére kikdlesondzhetdk.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtdval lehet kivinni. A
kolcsonzendd dokumentumokat a kdlcsonzési nyilvantartasba kell venni. A kdlcsondzhetd
dokumentumok szamat és a kolcsonzés idotartamat a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

Csoportos haszndlat

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartdsdhoz,
Mmegtartja a konyv- és konyvtarhaszndlati orakat és segiti a konyvtarhasznélatra épiild
szakorakat.

A foglalkozasok, 6rdk megtartdsara a tanulok és dolgozok igényeinek figyelembevételével
Osszedllitott konyvtari nyitva tartasnak megfeleld tlitemterv szerint keriil sor, amelyet az
intézményvezetd hagy jova, sziikség esetén modosit.
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A konyvtarban elhelyezett szamitdogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket az olvasok a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkodésképtelen vagy
hianyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossadg bekovetkeztét az 60 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtarban tartozkodo olvaso koteles betartani a konyvtar rendjet

o A taskakat és a kabatokat a kijelolt részen kell elhelyezni, azokat az olvasétérbe
bevinni nem lehet.

e A konyvtarban az étkezés tilos.

e A tanulashoz, olvasashoz sziikséges csend betartdsa mindenki szdmara kotelezo.

e A tanuldk kotelesek az altaluk hasznalt szamitogép felfedezett hibait, esetleges
hianyossagait azonnal bejelenteni.

e A konyvtar allomanya az iskola tulajdona, amelynek megévasa és védelme
minden konyvtarhasznald érdeke és kotelessége. A konyvekbe irni, rajzolni,
beldliik lapot kitépni, képet kivagni tilos. A tetten ért rongalok — a kar megtéritése
mellett — szigoru biintetésben részesiilnek.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros
engedélyével lehet kivinni.

e A kolesonzés a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével elektronikus
uton torténik.

e A kolcsonzési idétartam konyvek esetében 4 hét. Ez az olvasd kérésére
meghosszabbithato.

e Az olvasonal legfeljebb 5 konyv lehet. Kivételes esetekben (pl. versenyre valo
felkésziilés esetén) ettdl el lehet térni.

e A tartdos tankOonyvek korébe tartozd dokumentumokat — az iskola
tankonyvellatasi szabalyzatdban foglalt feltételek szerint — az érintett tanulok
teljes tanévre, illetve tanulmanyaik befejezéséig kolcsondzhetik.

e A kézikdnyvek indokolt esetben egy tanitasi Orara, esetleg egy napra vagy
hétvégeére kdlcsondzhetok.

e Az audiovizudlis dokumentumokat az oktatdi testiilet tagjai 1 hétre
kolcsonodzhetik.

e A konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhatdé dokumentumok
eldjegyeztethetok.

o A kikolcsonzott konyvtari dokumentumeért a kdlesonzo feleldsséggel tartozik.

e Amennyiben az olvas6 a kikdlesonzott dokumentumokat hataridére nem hozza
vissza, a konyvtarostol felszolitast kap. A tartozéas rendezéséig tjabb konyvet
nem kolcsonozhet. Két honapon tali indokolatlan késés fegyelmi vétségnek
mindsiil, mellyel szemben az osztalyfénok intézkedik. A kdnyvtaros tanarnak
mindent el kell kovetni ennek megeldzése érdekében (gyermek, sziild
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megkeresése). Tobbszori ilyen jellegli fegyelmi vétség esetén a tanuld a
kolcsonzésbal kizarhato.

e Az iskolabdl (tanulmanyok befejezésével, illetve egyéb okbol) tavozo tanulok
esetében legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolcsonzott dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

e A nyugdijba vonul6 vagy mas okbol az iskoldbdl eltavozd kollégdk a
kolcsonzott dokumentumokat a munkaviszony megszinésekor le kell adjak.

Nem kolcsonozhetd dokumentumok

Azokat a dokumentumokat, amelyek nem kolcsondzhetdk, a konyvtar helyben olvasasra adja
olvasoi kezébe.

Nem kdlcsondzhetd:

o kézikdnyv (piros szincsikkal ellatott dokumentumok),
e kiilon gylijtemények anyaga,

e iskolatorténeti anyagok,

e ritka, értékes mivek.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
A katalogusszerkesztési szabalyzat a konyvtari allomany feltarasanak szabalyait rogziti.

A konyvtari allomany feltardsa
A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok formai és tartalmi (targyszo, ETO) feltarasa a

Szirén integralt konyvtari rendszerrel torténik, a leirds a kovetkezd elemeket tartalmazza:
bibliografiai adatok, ETO szakjelzet, Cutter-szam, targyszavak.

A dokumentum-leirds szabdlyai

A dokumentum-leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A konyvtarban ennek megfeleldéen torténik a
dokumentumok leirdsa, biztositva van a gepi visszakereshetoség. Az iskolai konyvtar
katalogusa digitalis nyilvantartas (Szirén konyvtari program).

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel is biztositjuk. A szépirodalmi miivek
raktéri jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam), a szakdokumentumok pedig az ETO szakjelzetei
alapjan nyernek elhelyezést a szabadpolcokon, (raktari jeliikk az ETO jelzet és a Cutter-szam).
A tankonyvek, oktatdsi segédanyagok tantargyanként csoportositva taldlhatok a
szabadpolcokon.

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar kozremiikdodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban. A konyvtarellaton (KELLO) keresztiil megvasarolt konyvek és tankonyvek
az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriilnek.

A kormany 1092/2019. (III.8.) hatdrozata értelmében, a 2020/2021. tanévtdl kezd6édden a
tanulok ingyenes tankonyvellatasban részestilnek. Ez azt jelenti, hogy a tankonyvek az iskola
tulajdonat képezik, a tanulok kdnyvtari kolcsonzéssel juthatnak hozza.

Az intézményi SZMSZ, valamint a Hazirend szabalyozza:

e atankonyvkdlcsonzést,
e atankonyv elvesztésével €s a tankdnyv megrongalasaval okozott kartéritést,
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e akartérités mérséklésének, elengedésének feltételét.

A tankonyvek nyilvantartasanak modja

Dokumentumtipusonként egyedi nyilvantartdsba kerililnek a tartés tankonyvek, a szotarak,
kotelez6 olvasmanyok, egyéb alkotasok, amelyeket a sziil6i munkakozosség €s az oktatoi
testiilet jovahagyasaval keriiltek beszerzésre, illetve az olyan tankonyvek, segédkonyvek,
amelyek varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban.

Az ingyenes tankdnyveket is az iskola konyvtari alloméanyaba kell venni és az iskola konyvtari
alloményaban elkiilonitetten kezelni.

Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés ¢és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.

A tankonyvkolcsonzés rendje

Az iskola legkésébb majus 31-ig kozzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikdlesondzhetnek.
A KELLO altal augusztus honapban megkiildott, az iskola altal at- és nyilvantartasba vett
tankonyveket a tanulok szeptember honaptol kezdédden tudjak atvenni.

A tankonyvek kdlcsonzésének ideje:

e tobb évfolyamon keresztiil haszndlt tankonyvek esetén: legfeljebb a tanulmanyok
végen,
e cgy évfolyamon haszndlt tankdnyvek esetén: a tanév kezdetétdl a tanév végéig.
A kolesonzott tankonyveket legkésobb a tanuldi jogviszony lezarasat megeldzben vissza kell
adni a konyvtarba (kivéve: munkatankonyvek, ezek jellemzéen a munkafiizetek,
nyelvkdnyvek).

A tankonyvekkel kapcsolatos kartérités szabdlyozdsa
A tanuld az ingyenes tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl

fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv tanulmanyai befejezéséig hasznalhato
allapotban legyen. Az iskola tulajdonat képezd konyvtari konyvekbe beleirni, aldhtzni,
jegyzetelni nem szabad, ugyanolyan allapotban kell visszaadni, mint ahogyan a tanuld
megkapta.
A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje a tankonyv elvesztésével, megrongalddéasaval okozott
kar megtéritésére koteles. Ennek modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
akkor, ha a tanul6 anyagi és szocialis helyzete indokolja. Az igazgat6 dont a kéartéritési 6sszegek
csokkentése, mérséklése targyaban.
Nem Kkell megtériteni a tankdnyv arat a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszer(i
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott, az oktatoi testiilet altal elfogadott
szakmai program, a nevelés és oktatas szabalyai hatarozzak meg, a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével. A konyvtar allomanya vétel, csere ¢és ajandék Utjan
gyarapodik.
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Az iskolaban tanitott tantargyak kore feloleli a kozépiskolai kézismereti tantargyakat, valamint
a kereskedelem ¢és a kozlekedés és szallitmanyozas agazatok szakmai tartalmu tantargyait.
A kozismereti és a szakmai targyak keretében elsajatitott tudasnak meg kell felelnie az alap-,
az érettségi €s a szakmai vizsga kdvetelményrendszerének.
A dokumentumok kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore a gyijtokor. A szelektiv
gylijtdmunka alapjat a f6-, illetve mellék gytijtékor hatarozza meg.
Fo6 gyljtokor:

e pedagobgia,

e az altaldnos tajékozodas segédkonyvei,

e szaktudomanyok segédkonyvei, kézikonyvei, monografiai, szotarai,

e tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

e tartds tankonyvek,

e atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelezd €s ajanlott irodalom,

e a tanordn munkaltatd eszkozként felhasznalt segédkonyvek, feladatgylijtemények,

szotarak,

e avilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak munkai,

e aziskola kiadvanyai, az iskolai életére vonatkozd dokumentumok,

e iskolatorténeti dokumentumok.
Mellék gytijtokor:

e apedagdgia hatartudomanyai,

e az oktatd-nevel6 munkaban kdzvetve felhasznalhat6, a tananyagot kiegészito, illetve a

tananyagon tilmutatd6 dokumentumok,

e az idegen nyelvek oktatdsat segitd idegen nyelvii szépirodalom (a tanitott nyelvek
korébol).

A konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:

e irasos, nyomtatott dokumentumok — konyv (segédkonyv, tankonyv), periodika, kézirat
e audiovizualis dokumentumok — CD, DVD, CD-ROM

A gyiijtés terjedelme, szintjei és mélysége

A gyljtés foként kozépszintii. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem
gyljtjiik, a megfeleld valogatassal toreksziink arra, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom
tartalmilag teljes legyen. Kiemelten gyljtjiik a kotelezd és ajanlott irodalmat, és a
munkaltatoeszkozként hasznalatos miiveket. Elsddlegesen a magyar nyelvli dokumentumokat

gyljtjiik, ugyanakkor az idegen nyelvek oktatdsa megkivanja a tanitott nyelvek
segédkonyveinek €s olvasméanyos szépirodalmi miiveinek valogatott gyiijtését is.

Kézikonyvtari allomany

Tartalom Mélység
altalanos tajékozodashoz sziikséges lexikonok, .

. -y kiemelten
enciklopédiak

egyes muveltségi teriiletekhez illetve az oktatott

tematikus teljességgel
targyakhoz kapcsolodo szaklexikonok, enciklopédidk CmAtikus Ieessease

minden tanitott nyelv egynyelvii-értelmez0, kétnyelvii .
. Y Evny o kiemelten
nyelvi szotarai
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minden tanitott nyelv korszerii nagyszotarai, kéziszotarai,
szakszotarai (iizleti, gazdasagi, kereskedelmi), és valogatva
fogalomgytijteményei

minden tanitott nyelv sszefoglalo nyelvtana, . .,
tematikus teljességgel

irodalomtorténete

a tudomanyok kozépszintii elméleti és torténeti .

.. . kiemelten
Osszefoglaloi

kézikonyvek, osszefoglalok valogatva
adattarak, statisztikai zsebkonyvek valogatva
atlaszok erOsen valogatva
miivészeti albumok valogatva

az oktatott tantargyakkal kapcsolatos szakirodalom valogatva

az iskolédban hasznalt tankonyvek egy példanya teljességgel

Ismeretkozlo irodalom

A konyvtar gyljti az alapvizsga, az érettségi vizsga, ¢és a szakmai vizsgak
kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és kdzépszintii irodalmat.

Humén tudomanyok

A konyvtar gylijti a magyar nyelv és irodalom, magyar torténelem és segédtudomanyainak alap-
¢s kozépszintll, ill. valogatva a felsdszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit, monografiait,
kronologidit. Valogatva gylijti a vildgirodalom és a vilagtorténelem kozép- és felsdszintii
szakirodalmat. Valogatva gyljti a magyar, ill. egyetemes néprajz, miivelddéstorténet,
képzémiivészet, épitészet, zene, film targykorébe tartozo irodalmat, hogy az egyes korszakok,
stilusok, ill. azok fobb, jelentds képviseldi bemutathatok, tanulméanyozhatok legyenek. A
tananyagon tilmutato tajékoztatast kielégitd alap és kozépszintli ismeretk6z16 irodalmat erésen
valogatva gylijti a konyvtar. A munkaltatd eszkdzként hasznédlatos miiveket a teljesség
igényével gylijti a konyvtar.

Idegen nyelv

A tanitott nyelveket (angol, német) valogatva gyiijti a kdnyvtar. Gylijti minden tanitott nyelv
nyelvtanat, feladatgyiijteményeit, segédkonyveit (fél-egy tanuldcsoportnyi példanyban) erdsen
valogatva, de Ugy, hogy az alap- és kozépfoku nyelvvizsga, illetve a szakmai nyelvi vizsgak
letételéhez sziikséges dokumentumok valasztéka rendelkezésre alljon.

Természettudomanyok

A matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz (kornyezetvédelem) tantargyak elméleti miiveit,
segédkonyveit (példatarak, feladatgylijtemények, tdblazatok) legaldbb fél tanuldcsoportnyi
példanyszamban — nagy sulyt helyezve a miivek szinvonalara — teljességre torekvden sziikséges
gylijteni. A tananyagon tali tajékozodast kielégitd irodalmat pedig erésen valogatva.
Tarsadalom- és alkalmazott tudomanyok

A kereskedelmi szakma elsajatitasahoz sziikséges tantargyakat az iskola két szinten oktatja,
ezért a hozzajuk kapcsolodo alacsonyabb szintii szakirodalmat valogatva, a magasabb szintiit
teljességre torekvden gylijti.

Informatika

A szakképzés kiemelten tanitott teriilete, amely magaban foglal alapszintii informaciéelméletet
és kozépszintli szamitastechnikai ismereteket az Tlizleti levelezésen, a szamitdgépes
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konyvelésen keresztiil a szoftveriizemeltetésig, ill. az e-mail és az Internet hasznalataig. A
beszerzés szempontjai: az erds valogatas — egy-egy program, programozasi nyelv, operacios
rendszer, téma mas-mas szerz0 altal feldolgozott miive — egy-egy mii két-harom példanyos
beszerzése.

Szépirodalom
Tartalom Mélység
az alapvizsga ¢és az érettségi vizsga
kovetelményrendszerének megfeleltetett és a
mikrotantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott

teljesség igényével, legalabb
egy tanulocsoportnyi

olvasmanyok a magyar és a vildgirodalom korébdl pelddnyszédmban
az oktatasban el6forduld magyar klasszikus és modern

szerz6k miiveinek lehet6ség szerinti kritikai kiadasai, teljes kiemelten
¢letmiive

a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet gylijteményes kotetei valogatva

kiemelten (altalanos

magyar népkoltészet irodalma . , ,
£y p miiveltség megalapozasa)

a tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars magyar

. , L erOsen valogatva
¢és kulfoldi alkotok miivei &

az iskoléban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz megfeleld Y ,
erésen valogatva

olvasmanyos irodalom (kétnyelvi, ill. idegen nyelven)
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Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
a magyar pedagogia 0sszefoglalé miivei, a mindennapi ,

g},] p £og g ) P valogatva
pedagdgiai gyakorlatot segitd szakirodalom,
az iskola szakmai programjaban meghatarozott nevelési és ,

(e fres s w1 o . valogatva
oktatasi cél megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom
tantargyi modszertani segédkonyvei kiemelten

alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szocioldgia/szociografia
kiilonbo6z6 teriileteihez kapcsolddd miivek

erésen valogatva

a felzarkoztatas, tehetséggondozas modszertani
szakirodalma

erdsen valogatva

Kéziratok
Tartalom Mélység
megvédett és elfogadott szakdolgozatok egy példanya teljességgel
az iskoléban tanité tanarok publikacidit, szakdolgozatai, .
. e kiemelten
disszertacioi
1doszaki kiadvanyok
Tartalom Mélység
pedagogiai idészaki kiadvanyok valogatva
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, tantdrgyaknak ,
. valogatva
megfeleltethetd szaklapok
Elektronikus dokumentumok
Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasdhoz felhasznélhato elektronikus
dokumentumok

erdsen valogatva

Tankonyvek, segédkionyvek

Tartalom Mélység
. . , ; kis példanyszdmban -
az iskoldban haszndlatos tankonyvek .,
teljességgel
nagy (minimum egy-két
az iskolaban hasznalt tartos hasznalati tankonyvek tanulocsoportnyi)

példanyszamban - teljességgel

A gviijtokorbol kizart dokumentumok:
e tartalmilag elavult dokumentumok,

e nem oktatott tantargyat érintd tankonyvek, szakirodalmi mivek,

e nem oktatott nyelvek tankdnyvei, segédkonyvei,
e kizardlag szorakoztato zenei alkotasok és filmek.

Gyljtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek dllomanyba.
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4. szamua melléklet — Munkakorileiras-mintak

Munkakdéri leiras és tajékoztato

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia foigazgato
Munkavallalo
Munkavallal6 neve XY
Munkakéore oktato
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyt egyetemi szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori foigazgatdja, egyéb
kérdésekben a szakképz6 intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A
foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
2024.08.26.

Heti munkaido:
40 ora.

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktatd
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt
vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a
szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.
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A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban elGirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd intézmény
iinnepségein és rendezvényein. Megorzi a hivatali titkot, hivatasdhoz mélté magatartast tanusit,

a tanul6 érdekében egyiittmiikodik a szakképzo intézmény mas alkalmazottaival €és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat 14t el. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast
egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a
munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, tigy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6é szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elbirasszeri
kezeléséert

o anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

o a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd

A Munkaltat6 jogosult a munkakéri leirast egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakoér betdltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 0sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta térténik — az adok ¢és jarulékok levonasat kdvetden — a tdrgyhonapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, Ggy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzéjarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
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Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoéi jogkor gyakorloja
az oktatodi tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet.

Egyéb potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato kdteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg,
kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdéidépontja 8 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaido lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valé kapcsolattartas
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(pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil térténik, aki a centrum kdzponti felettes
vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. augusztus 26.

Munkaltato Munkavallalo

Munkakaori leiras és tajékoztato

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalo
Munkavallalé neve YX
Munkakore technikai dolgozo
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:
2021.04.109.

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
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o

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

................... munkakort betolté személy elsésorban ...................feladatokat lat el;

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

(@)
(@)

o O O 0O O O O

(@]

@)
@)

A havi, negyedéves ¢€s éves konyviteli zarasi feladatok végrehajtasa.

A Centrum konyvelésének ellen6rzése havonta a szamviteli szabalyok betartasa
érdekében.

Az 1dékozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamolo
elkészitése ¢s megkiildése jovahagyasra a gazdasagi vezetonek.

NAV és egyéb hatosagi bevallasok elkészitése.

Havi bérallomany beemelése az ligyviteli rendszerbe.

Eves bér kotelezettségvallalas rogzitése az tigyviteli rendszerben.

A tarsadalombiztositasi ellatasok konyvelése az tigyviteli rendszerben.

Eldiranyzat modositasok konyvelése, a kapcsolodd bizonylatok rendszerezése.
FOkonyvi rendezd tételek konyvelése.

Szamviteli ligyintézok munkajanak koordinalasa, feladatkiosztas €s zarasi hataridok
meghatarozasa.

Gazdasagi dolgozdk munkajanak segitése szamviteli, ligyviteli kérdésekben.

Az tlgyviteli rendszer torzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartas, pénziigyi
kozpontok kezelés).

Részvétel az adatszolgaltatasok, adatbekérések, beszamolok, jelentések elkészitésében.
Kozremiikodés a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtdsidban, mas
gazdasagi dolgoz6 helyettesitése esetén.

Adminisztracios feladatok ellatasa.

Irattarozasi feladatok ellatasa.

A Munkaltat6 jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a

munkdk kozelebbi meghatirozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

O
O

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakori feladatai ellatasa
sordn alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri
kezeléséért

anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
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o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltat6 folyamatokat észlel.

A munkakoérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatdrozott bankszamlaszdmara torténd utalas
utjan, havonta torténik — az adok é€s jarulékok levonasat kvetden — a targyhonapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajaruldséat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Munkaidé-keret

Jelenleg érvényes szabalyozais szerint On négy havi munkaiddkeretben keriilt foglalkoztatasra. A keret
kezd6 id6pontja julius, november, marcius, honap elsé napja, befejezé napja pedig a kezdé honapot
megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezdd iddpont a munkaba 1épés napja.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadéasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi 1d6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg,
kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaido beosztasa
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A munkaltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétfotol péntekig osztja be. A napi munkaido lehetséges kezddiddpontja 8 ora, lehetséges befejezo
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas
(pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. 04. 19.

Munkaltato Munkavallald
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