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BEVEZETES

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

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Széchenyi Istvan Kereskedelemi Technikum
1088 Budapest, Vas utca 9-11.

intézmény miikodésére, belsé ¢€s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szakképzd intézmény
szervezeti €s mikodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
intézményiinkben.

Az SZMSZ hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem dallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazést ad.

Az SZMSZ a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény elveinek megfeleléen meghatarozza és
szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikodésének folyamatait, 6sszefliggéseit,
szervezeti felépitését, a hataskori €és fliggelmi kapcsolatokat, a felelosséget a nevelés €s gazdalkodas
teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az Alapité Okiratban foglaltak, a Szakmai program, az ennek végrehajtasara
készillt Eves munkatervek, valamint e szabalyzat alapjan végzi. Az SZMSZ-hez kapcsol6do, azzal
koherens egyéb belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanuldjara.
Meghatarozza az intézmeény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, valamint
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Ezt annak érdekében teszi, hogy
a Szakmai programban kidolgozott cél és feladatrendszer megvaldsithatod legyen.

Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban allokra, az intézményben barmilyen jogcimen tartozkodokra is.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a szakképzési intézmény oktatdi testiilete fogadja el
a didkonkormanyzata és a képzési tanacs vélemenyének kikérésével.

A szabadlyzatot a foigazgato a kancellar egyetértésével hagyja jova.

Az iskola Szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd.
A Szakmai program egy-egy példanya megtalalhato:

- aziskola kdnyvtaraban,

- titkdrsagon,

- iskolavezetés tagjainal,

- az iskola weboldalén.



JOGSZABALYI HATTER

Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol,

12/2020. évi (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megijitasanak kozéptava szakmapolitikai
stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimi stratégia
elfogadasarol és a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrdl szold 1168/2019. (I11. 28.)
Korm. hatdrozat

Keresked6 és webaruhazi technikus szakma — Képzési és Kimeneti Kovetelmények,

Turisztikai technikus szakma — Képzési és Kimeneteli Kovetelmények,

Programtanterv a 13. Kereskedelem agazathoz tartozo 5 0416 13 03 Kereskedd és webaruhazi
technikus szakmahoz,

Programterv a Turizmus-vendéglatas agazathoz tartozo 510152307 Turisztikai technikus
szakmahoz

20/2016. (VIIL 24.) EMMI rendelet A nevelési-oktatéasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet modositasarol

150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési Jegyzek
modositasanak eljarasrend;jérol,

2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol,
59/2013. (VIIL9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasarol,

5/2020. (1.31.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol,
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

2012.évi L. torvény a munka torvénykonyverdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

24/2018. (VIIL. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002.
(V. 24.) OM rendelet modositasarol 237/2016. (VIIL. 2.) Korm. rendelet Az egyes szakképzési
targyu kormanyrendeletek modositasarol,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl,

1990. évi térvény az illetékekrol,

1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatdrozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali
rendszer(l iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol,

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl,

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

1993. Evi XCIIL Térvény a munkavédelemrdl,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

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

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabalyozasara vonatkozé és egyes kapcsolodd torvények
modositasarol Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabalyozasara vonatkozo €s egyes kapcsolodo torvények
modositasarol,

22/2016. (VIIL 25.) EMMI rendelet A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo



51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasarol

- 23/2016. (VIIL. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak €s jévahagyéasanak rendjérdl sz616
51/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelet médositasarol,

- 29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet A nemzetgazdasdgi miniszter hatdskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szolo 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet
modositasarol,

- 16/2016. (VII. 18.)) EMMI rendelet Az emberi eréforrdsok minisztere hataskorébe tartozo
szakképesitések mestervizsga kovetelményeirél szolo 47/2014. (X. 29.) EMMI rendelet
modositasarol,

- A nemzetgazdasagi miniszter 24/2017. (VIIL. 31.) NGM rendelete a szakképzési kerettantervekrol
sz616 30/2016. (VIIL. 31.) NGM rendelet modositasarol,

- A nemzetgazdasagi miniszter 25/2017. (VIIL. 31.) NGM rendelete a nemzetgazdasagi miniszter
hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai €s vizsgakdvetelményeirdl szolo 27/2012. (VIIL. 27.)
NGM rendelet modositasarol,

- Az innovécidért és technologiaért felelés miniszter 5/2018. (VIL. 9.) ITM rendelete a szakképzési
kerettantervekrdl sz616 30/2016. (VIIL. 31.) NGM rendelet és a szakképzési kerettantervekrol szolo
30/2016. (VIIL. 31.) NGM rendelet modositasardl szolo 24/2017. (VIIL 31.) NGM rendelet
modositasarol,

- Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

- A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapito Okirata

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYAI

Az SZMSZ és az azzal koherens egyéb belsé szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara és egyeb foglalkoztatoi valamint tanul6i jogviszonyban all6 alkalmazottjara, tagjara nézve
kotelezd érvényli. Hatdlya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat teriileti hatalya:

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Alapelvek

A szakképzési feladatok végrehajtasaban kozremiikodok donteéseik, intézkedéseik meghozatalakor a
tanulok mindenek felett allo érdekét veszik figyelembe.
fgy kiilsnosen, hogy
- a torvényben meghatarozott szolgaltatdsokat megfeleld szinvonalon biztositsak részére oly
modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan terhet;
- a torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon képessége, tehetsége
kibontakoztatasdhoz, személyisége fejlesztés¢hez, ismeretei folyamatos korszertisitéséhez;
- ligyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényezd figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetdségek koziil szamara
legkedvezdbben valasztva dontsenek.
Az intézmény mukodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmadd kdvetelményét kotelezé megtartani.
Az egyenld banasmodd kovetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulonak joga, hogy vele
Osszehasonlithatd helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon veliik azonos
szinvonalu ellatasban.



Az egyenld banasmadd kovetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely azonban nem
jarhat mas gyermek, tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval.



INTEZMENYI ALAPADATOK

INTEZMENYI AZONOSITOK

A koltséovetési szerv

- megnevezése: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
- székhelye: 1074 Budapest, Dohany utca 65.
- oktatasi azonosit6ja:203061

- tagintézmény neve: BGSZC Széchenyi
Istvan Kereskedelmi Technikum

- afeladatellatasi hely azonositoja: 203061/014

- atagintézmény cime: Budapest VIII., Vas u. 9-11.
(melegitékonyha: Budapest VIII., Vas u. 15/b.)
A tipusa: technikum

Kozfeladata: A szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. torvény alapjan technikumi szakképzési
feladatok ellatasa.

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
Budapesti Gazdasdagi SZC
Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikum,
1088 Budapest VIII., Vas u. 9-11.

Az intézménybe felveheté6 maximalis gyermek, tanulélétszam:
Nappali rendszerti képzés féréhelye: max. 680 {6

AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGEI

Az intézmény alaptevékenységei, szakfeladatai a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
alaptevékenységeinél ismerhet6k meg.

Szakmai képzés teriiletei:

- XXVI. KERESKEDELEM AGAZAT
- XXVIIL TURISZTIKA AGAZAT

Uj osztalyokrol, agazatokon beliil indithato szakképesitésrdl, 1étszamok meghatarozasardl a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum — a tanév tervezésének idészakaban — dont.

Vallalkozasi tevékenység

(Amr.20.§ (29) bek c, pont)



A tagintézmény az allami feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Befolyasszerzés

A tagintézménynek és vezetdségének nincs befolyasa egyetlen gazdalkodasi szervezetre sem.

Egyéb tevékenység — koordinacios feladatok ellatdasa
Tovabbképzések, onkoltséges tanoran kiviili foglalkozasok szervezése.

Egyéb oktatési tevékenység.

SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése, feladata

A TAGINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az tagintézmény a jogszabalyoknak megfelelden a fenntartd hataskorébe tartozik, amely sajat Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzattal rendelkezik.

Szakmai, oktatdi munkajat az agazati minisztériumok altal engedélyezett és jovahagyott programtervek
alapjan, képzési és kimeneteli kovezelmények, a fenntartd altal jovahagyott Szakmai programban
lefektetettek szerint, valamint az Alapit6 Okiratban engedélyezett képzési formaban végzi.

Az iskola iranyitasa

A tagintézmény felelds vezetdje a tagintézményvezetd (tovabbiakban igazgatd). Az iskola irdnyitasat az
tagintézményvezetd €s kozvetlen munkatarsai altal alkotott igazgatdsag végzi. Az iskolavezetés feladatait
¢és kapcsolatrendszerét az alabbiak szerint hatarozzuk meg.

Az Igazgato (tagintézéményvezeto)
A tagintézmény vezetdjének felelosségét, feladatait, hataskorét a BGSZC SZMSZ-¢ is tartalmazza.

Jogallasa: Magasabb vezet6i munkakor
Magasabb vezet0 beosztassal nyilvanos palyazat keretében hatarozott idére a fenntart6 bizza meg.

Az tagintézményvezeté latja el a tagintézményvezetoi feladatokat.
A szakképz6 intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik Kiilonosen:

~ a oktatoi testiilet vezetése;

~  aszakmai munka iranyitasa és ellendrzése;

~ a oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerii
megszervezése €s ellendrzése;



a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a szakképzdé intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa;

az oktatdbmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtése;

a képzési tandccsal, a diakdnkormanyzat valasztott testiileteivel, képviseldivel és a didkpatronalo
oktatdval valo egyiittmiikddés;

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése.

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése;

az oktatoi etika normainak betartasa és betartatasa.

Az tagintézményvezeto felelos

a tagintézmény szakképzési feladataiért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti és iskolai linnepek munkrarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak
megszervezeséert,

a szakképzési tagintézmény oktatd munkaja egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tagintézményben a képzési taniccsal, a didkonkormanyzattal, a sziilé1 szervezettel valo
egylittmiikddés kialakitasaért,

az oktatoi etika normainak betartasaért,

a oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, haszndlatba adott vagyon rendeltetésszerli
igénybevételéért,

a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasidgossiag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlzvédelmi és HACCP
szabalyzatban eloirt ellendrzések elvégzéséért,

a tagintézmény szintll karbantarto, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért vagy
elvégeztetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az tagintézményvezet6 feladat- és hataskore:

~

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a foigazgatd iranyitadsa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallo tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény muikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen a tagintézmény altal
a tanul6i jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmozottjara, az dtruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato at.

Ugyeleti beosztas szerint, a hét meghatarozott napjain ellendrzi a napi munkarendet.

Kozvetleniil feliigyeli:



- azigazgatohelyettesek,

- aszakmai munkakdzdsség-vezetok,
- adidkonkormanyzatot segitd oktato,
- atankdnyvfelelds,

- atitkarsag munkajat.

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
e 229/2012.(VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrdl sz6ld térvény végrehajtasarol
(Avr.),
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ)

Az dltalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettesnek alarendelt munkakorok:
- oktat6éi munkakorok
- nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetdi feladatai elldtdsdban vald aktiv
kozremiikodés €s az intézmény oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a tanuloknak a szakmai
elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erositése.

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdrt helyettesitheti: igazgato
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: szakmai munkak6zdsség-vezetd

Az altalanos igazgatohelyettes vezetési feladatai

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek: kozremiikodik a szakszerli és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban
eldirt szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok: az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat
figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok: részt vesz az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok: kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban;
javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés



- Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasdban, ennek
érdekében kozremiikodik
o az alkalmazottak személyi adatai,
o atanulok személyi adatai, valamint
o akozérdekli adatok kezelésére vonatkoz6 belsd szabalyzatok elkészitésében.
- Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasdban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatadsaban.
- Részt vesz az adatszolgéltatasban a Szakképzés Informacids Rendszer részére.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- A tagintézményvezetd helyettesitése soran:
o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
o ellatja a gyakornoki rendszer mitkddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
o kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,
o iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
o gondoskodik a munkakdri leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol.
Tovabbképzés, képzés
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek ¢és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer
- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség
- Kozremiikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkoz6 esélyegyenldségi terv kidolgozasaban
¢s végrehajtasaban.
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuldi
es¢lyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas

Koézremiikddik abban, hogy
- aoktatok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
- elkésziiljon a feladatellatasi terv,
- aszemélyre sz616 feladatmegosztas.

Az intézmény oktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tamogatja a Szakmai program elkészitését.
- Részt vesz a Szakmai program osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok



- Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a tanév
rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

Oktatoi testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok
- Segiti a oktatoi testiilet vezetését.

- Tamogatja a oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elékészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az igazgatd oktaté munkat irdnyito €s ellendrzo tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.
- Szervezi a Képzési Tanacs miikodését.
- Didkénkormanyzat munkdjanak segitése

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
- Dontés-elokészitési feladatokat 14t el a tanulo intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
- Egyiittmikddik a
o didkdnkormanyzattal,
o aképzési tanaccsal.

Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozremiikddik a tanulok oktatdsanak megszervezésében.
- Részt vesz a Szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Téamogatja az iskolatagintézményvezetd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggydzddése
megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés
- Kozremiikodik a oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
- Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kételezd és nem kotelezd foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.
- Részt vesz a tankdnyvrendelés elokészitésében, sszedllitdsdban, valamint véleményeztetésében az
érintett iskolai szervezetekkel.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasdban, és a felelds
személyek kijelolésében.
- Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok



Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésében.
Segiti a tagintézményvezetd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyit6 tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis feladatok

Kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatdsa feltételeinek megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositdsaban.

Rendes munkaidében ellatando feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos -eltdltésének
megszervezese,

a tanuldk szakképzési intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok
végrehajtésa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

oktatojelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a Szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

oktatd-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuloinak testi épsége megdrzéséért
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
Felelds az iskola allapotanak megdrzéséért

A munkakor kapcsolatai



Bels6 kapcsolatok

- Iskola vezetdi

- Az oktatoi testiilet tagjai

- Szakmai munkakdzosség-vezetok
- Szakmai munkako6zosségek tagjai

Kiils6 kapcsolatok

- Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi ¢és Iparkamara,
Oktatasi Hivatal, POK

Beszamol munkajardl félévente az oktatdi testiilet értekezletén.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A szakmai igazgatohelyettes

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A szakmai program és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, programtervek) koordinalasa.

A szakmai oktatés szervezése

Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktatok munkajanak figyelemmel kisérése (oralatogatasok).
Pélyaorientacid, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfdnokok munkajanak segitése).

Szakmai versenyek szervezése, iranyitasa (SZETV, OSZTV, hazi versenyek stb.)

A nyolcadikos didkok szdmara tajékozatotok szervezése, megtartasa, az iskolaeldkészitd foglalkozasok
megszervezese

A beiskolazas megszervezése, lebonyolitdsa (a kdzponti irasbeli vizsga, a szobeli meghallgatas
szervezése)

Kiilonbozeti vizsgdk megszervezése €s lebonyolitasa

Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése

A tehetséggondozas keretében tanulmanyi versenyekre vald 0sztonzés, tdjékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa

Pélyazati lehetségek kutatasa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Szakmahoz kapcsolodo kiils6 és belsé rendezvények szervezése a palyazatfelelds segitségével

Az iskola rendezvényeinek szervezése és lebonyolitasa (pl. évnyito, évzaro stb.)

Vezetoi tigyelet ellatasa

A helyettesitések (lehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése

Mindségbiztositasi feladatok ellatasa

Szakmai kiilonbdzeti vizsgdk szervezése

Szakmai elméleti és gyakorlat vizsgdk megszervezése



- Iskolai honlap szakmai részének segitése
- Bizonyitvany és anyakdnyv szakmai része adminisztralasanak segitése
- Oktatoi ligyelet szervezése

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon val6 sziikséges valtoztatdsok elokészitésének iranyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
- Taneszkoz-lista 6sszeallitasa a szakmai munkakozosség-vezeték bevonasaval.

A pedagogiai innovacio és az oktatok tovabbképzésének teriiletén:

- VezetOoktatok munkdjanak segitése (adminisztracio, informéciok, vizsgatanitas).

- Szakmai gyakornok munkéjanak segitése

- Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzési terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
végzettségek).

A munkakozosségek iranyitasanak teriiletén:

- A szakmai munkakozosség-vezetok feladatainak kijelolése, ellenérzése

tanfolyami

- A munkakozosségek éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a feladatok

koordinalasa
- Tovéabbképzések nyomon kdvetése, az ott elhangzott ismeretanyag dsszegzése
- Szakmai palyazati lehetdségek kutatasa, kijelolt munkacsoportok iranyitasa

A tanoran kiviili foglalkozasok teriiletén:

- Eves eseménynaptar elkészitése.

- Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

- Didkdnkormanyzati rendezvények segitése.

- Unnepélyek, rendezvények segitése (évnyitd és évzard szervezése)

Munk4jarol beszamol félévente a tantestiileti értekezleten.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol16 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (NKkt.),

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A gyakorlati oktatasvezeto

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- oktato és szakvizsgazott oktatd munkakorok

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,



- nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak

Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
e oktato és szakvizsgazott oktato munkakorok

- amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:
e igazgatOhelyettes

Feladatai:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktatok munkdjanak figyelemmel kisérése (oralatogatasok).

- Pdlyaorientacio, palyavalasztds segitése (informaciok kozvetitése, eléadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkéjanak segitése).

- Szakmai versenyek szervezése, iranyitasa (SZETV, OSZTV, hazi versenyek stb.)

- Kiilonbozeti vizsgdk megszervezése és lebonyolitdsa

- Az iskolai és az iskolan kiviili versenyek szervezése

- A tehetséggondozas keretében tanulményi versenyekre vald Osztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa

- Palyazati lehetdségek kutatdsa, palydzatok elkészitése és nyomon kdvetésiik.

- Szakmahoz kapcsolddo kiilso és belsé rendezvények szervezése a palyazatfelelos segitségével

- Vezetdi ligyelet ellatasa

- Mindségbiztositasi feladatok ellatasa

- Szakmai kiilonbozeti vizsgak szervezése

- Szakmai gyakorlat szervezése

- Szakmai elméleti és gyakorlat vizsgak megszervezése

- Iskolai honlap szakmai részének segitése

- Kapcsolattartas dudlis partnerekkel

- Szakmai gyakorlat szervezése, elokészitése €s ellendrzése

Szakmai feladatok

- A csoportos oktatasi és egyéni munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatis szakmai, pedagdgiai és
modszertani irdnyitdja €és az ott megvaldsuld neveld-oktatd — képz6 munka felelds vezetdje.

- Felel6s a gyakorlati oktatds tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi és iranyitja, hogy
a gyakorlati foglalkozasi iddben a tanulok csak a szakmaval 6sszefliggd munkan foglalkoztathatok.

- Havonta ellendrzi a tanulok munkanaploéit és gondoskodik a hidnyzasok adminisztraciojarol.

- A tanév végén elokésziti a gyakorlati oktatds szervezési tervét és gondoskodik az igazgato altal
jovéahagyott terv megvalositasarol.

- Vizsgalja gyakorlati oktatds eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

- A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségligyi és munkavédelmi koriilményeit,
javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

- Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatasuk soran korszerti hatékony munka- és munkaszervezési
eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék €s elsajatitsak az 0j korszerli technologiai folyamatokat.

- Megszervezi a szintvizsgakat, gyakorlati vizsgdk helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi
Osszefiiggd €s gyakorlati oktatasat.

- A vezetOségi megbeszéléseken, oktatdi testiileti értekezleteken a szakmai programban foglaltak,
illetdleg az igazgatodi utasitds szerint beszamol, félévként jelentést készit az irdnyitasa ald tartozo
teriileteken folyd gyakorlati oktatds helyzetérdl, szinvonalar6l, problémair6l, a tanulok
eldmenetelérdl, a fegyelemrdl és a tervek teljesitésérol.

- El6késziti a vallalat és az iskola kozotti képzéssel kapcsolatos megallapodasokat.



A vallalatokkal egyiittmiikodve megszervezi a tanulok kiegészito gyakorlati oktatasat.

Ellatja a gyakorlohelyet tantervekkel és oktatasi dokumentaciokkal.

Figyelemmel kiséri a vallalatok képzésse és a tanuloviszonnyal kapcsolatos kotelezettségeinek
teljesitését, a jogszabalyok rendelkezéseinek megtartasat.

Mulasztas szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanulok nevelésére, képzésére alkalmatlanna
valasa esetén kezdeményezi a tanuldk athelyezését.

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

- A helyi programon val¢ sziikséges valtoztatasok elokészitésének iranyitasa.
- A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, iitemezése.
- Taneszkdz-lista 6sszeéllitasa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.

A pedagogiai innovacio és az oktatok tovabbképzésének teriiletén:

- Vezetdoktatook munkajanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).
- Szakmai gyakornok munkdjanak segitése

A munkakozosségek iranyitasanak teriiletén:

- Tovabbképzések nyomon kdvetése, az ott elhangzott ismeretanyag dsszegzése
- Szakmai palyazati lehetéségek kutatasa, kijelolt munkacsoportok iranyitasa

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:
- Eves eseménynaptar elkészitése.

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol16 torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKkt.),

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Munk4jarol beszamol félévente a tantestiileti értekezleten.

AZ IGAZGATOSAG MUKODESI RENDJE

Az iskolavezetés tagjai meghatarozott iigyeleti rendet tartanak. Az tigyeleti beosztast félévenként
feliilvizsgaljak, és az oktatokat errdl tajékoztatjak.

Az igazgatosag tagjainak akadalyoztatasa esetén az tagintézmény vezetése a kovetkezd sorrend szerint
alakul:

- az tagintézményvezetd tavolléte esetén az altalanos igazgatdhelyettes,
- az altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes
- aszakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén a gyakorlati oktatasvezetd

az intézmény felelds vezetdje.



Az iskola igazgatosdga rendszeresen hetente tart megbeszéléseket, errdl sziikség esetén feljegyzés
késziilhet.

Az iskolavezetoség iligyeleti beosztasanak altalanos elve

Ugyeletes Tartalék
Hétfo - Csiitortok Tagintézményvezeto vagy Tagintézményvezetd vagy
730_16% valemely helyettese valemely helyettese
Péntek Tagintézményvezetd vagy Tagintézményvezetd vagy
73%0.14% valemely helyettese valemely helyettese




OKTATOK KOZOSSEGEI

Munkakoriikkel kapcsolatos feladataikat a szakképzési torvény és az EMMI Rendeletei alapjan
rogzitett munkakori leirasuk alapjan végzik. Jogaikat a jogszabalynak megfelelden gyakoroljak.

Mindezeken tul:

- Munkak6zosségi kereteken beliil javaslatot tesznek a szaktargyak tanitdsanak megosztasara, és ezt a
munkak6zdsség-vezetok a tantargyfelosztast elokészitd igazgatohelyettesnek tovabbitjak. A megosztas
elvi alapja a szakteriileten beliili modszertani képzettség, érdeklddés, az egyes tanulokozosségekkel
valo kozelebbi kapcsolat stb.

- Az oktato kiemelt feladata a sziikség szerinti helyettesités jogszabalyban meghatarozott 6rakeretben,
amely felett nagyon indokolt esetben a kézvetlen vezetd alkalmanként kivételt tehet.

- A tanulmanyi kirdnduldson vald kiséret, az iskolai rendezvényeken (szalagavatd bal, linnepség,
ballagas) valo feliigyelet esetében az adott feladathoz elegendd szamu 6nkéntes jelentkezés hianyaban
az intézmény vezetdje dont a megbizas kiaddsardl. Az iskolavezetdség a munkavégzés egyéni
értékelésénél figyelembe veszi az 6nként vallalt tilmunkat, és jutalmazasi, kitiintetési javaslatot ennek
alapjan tesz.

- Az oktatok felelnek a rajuk bizott szaktantermek, laboratoriumok — leltarfeleldsként a felszerelésért —
rendjéért és allagaért. Figyelemmel kisérik annak folyamatos felujitdsat és fejlesztését. Tervet
készitenek a fejlesztési igényekrdl, és ezt a munkakdzOsség-vezetdn keresztiil eljuttatjdk az
igazgatohoz. Az egyes leltarkorzet feleldsei eleget tesznek a Leltarozési Szabalyzatban foglaltaknak.

Az iskola oktatoi testiilete és szervezeti egységei

Az iskola oktatoi testiiletét a torvény szerint meghatarozott kozépiskolai oktatok, szakmai oktatok,
valamint a jogszabalyban meghatarozott, fels6foka végzettséggel rendelkez6 oktatok alkotjak. Az oktatoi
testiilet jogosultsagait és feladatait a Szakképzési torvény alapjan gyakorolja.

AZ OKTATOI TESTULET DONTESI JOGKORE

A szakképzd intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
miikédésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Szakképzési torvényben és maés jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

~ a Szakmai program elfogadasarol,

~ az SZMSZ elfogadasarol,

~ aszakképzési intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

~ aszakképzési intézmeény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

~ atovabbképzési program elfogadasarol,

~ az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

~ aHazirend elfogadasarol,

~ a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok osztadlyozdvizsgara
bocsatasarol,

~ atanuldk fegyelmi ligyeiben,

~ jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.



Oktatoi testiileti jogkorok atruhazasa

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
id6re vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, a képzési tanacsra vagy a didkonkorményzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet altal meghatarozott
1dék6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Szakmai program, tovabba a SZMSZ elfogadasanal.
Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: oktato és szakvizsgazott oktatd munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato és szakvizsgazott oktaté munkakdrok.

Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai elvarasok és feladatok

Az oktato rendelkezik korszer( altaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normékat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.
Oriéit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és Orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint a folyoson iigyeleti feladatokat 14t el.
Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatokat.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgatd helyetteseknek
vagy az igazgatonak.
Egylittmikodeés a sziilokkel
Munk4ja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
A sziilék kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitdsa,
fejlesztése soran.
Feladatellatdsa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogéat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Részletes szakmai feladatok
o foglalkozésok, tanitasi 6rak el6készitése,
e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,
e a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,
e ecldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
e agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
e eseti helyettesités,



a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a  szakképzési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsito vizsgara,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken, versenyeken,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

a félévi és év végi osztalyozd értekezletet megeldzden legaldbb egy nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér (6 tizeddel) 2 egész felett az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karara, akkor erre a tényre az értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre
valo kiséretét,

szakos tanar helyettesitése esetén szakszerl orat tart,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan és az e-napld szabalyzatdban meghatarozott idétartamon beliil
bejegyzi a naploba, tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon Kkiviil visszajelzéseket ad
eldrehaladasukrol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol,

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény oktatoii szakmai munkakozosséget hozhatnak létre. A munkakozosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget nyljt az oktatook és az oktatdi-neveldi munkat segitOk szamara a
szakképzési intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, elvégzéséhez és
ellendrzéséhez.

Az intézmény szakmai munkakozosségei az alabbiak:

Digitalis modszertani munkak6zosség

Palyazatird, palyadzatgondoz6 munkakozosség.
Meérés, értékelés és real tantargyak munkakozossége
Human tantargyak munkakozossége
Egészségmegdrzes, testnevelés munkakdzosség
Kommunikacios €s nyelvstratégiai munkakozosség
Szakmai munkako6zosség



Rendezvényszervezd, nevelési és 6kologiai munkakdzosség

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakdzosség-vezetot valasztanak a munkakdzosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara. A munkakozosségek vezetdi Gjravalaszthatok.

Az oktatoi testiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek az alabbi tevékenységeket
folytatjak:

javitjak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét;

fejlesztik a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek Kkiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;

szervezik a oktatook tovabbképzését;

tamogatjak a palyakezdo oktatook munkajat.

A szakmai munkak6zosség-vezetok a munkakdzosség egyiittmiikodésével részt vesznek az éves
munkaterv készitésében, elsd félév végén ¢€s tanév végén beszamolnak a munkakozosség munkajarol
irdsban és szoban az oktatoi testiilet értekezletén.

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

Az iskola a Szkt. értelmében szakmai munkako6zosségeket szervez. Ennek miikodését, hataskorét és jogait
a hivatkozott jogszabdly irja el6. A munkak6zosség-vezetdt a munkakdzosség tagjainak titkos vagy nyilt
szavazasan alapuld javaslata alapjan az tagintézményvezetd bizza meg. A munkakdzosség-vezetd
megvalasztasara vagy megbizasa meghosszabbitasara a tanév elokészité hetében kertil sor.

A munkakozdsség vezetd munkakdrében:

Iranyitja, szervezi a vezetése alatt all6 munkakdzosség munkajat, dsszeallitja a munkatervet az iskola
Szakmai programjanak szakteriileti lebontasaval (altalaban tobb éves tervezési ciklusra), és az
évenkénti feliilvizsgalat alapjan késziti el az éves munkatervet.

Elkésziti a sajat szakteriiletiiket érintd tantargyfelosztasi javaslatot az elvégzendd feladatok alapjéan, a
munkakozosség tagjaival egyeztetve. Iranyitja a szaktargyi helyi tantervek, tanmenetek készitését,
ellen6rzi az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a tartalmi, modszertani megoldasokat.
Ellendrzi a tantargyi koncentracid érvényesiilését, latogatja a munkakdzosség tagjainak orait.

Evente tobb értekezletet szervez, ahol értékeli a végzett munkat, meghatérozza a feladatokat, javaslatot
tesz a tovabbképzésre.

Az tagintézményvezetd felkérésére oktatoi testiileti értekezleten beszamol a munkakozdsseég
munkajarol.

Szervezi a tantargyi tanulmanyi versenyeket.

Az osztalyfonoki munkakodzosség vezetdje a munkakdzosség segitségével elkésziti az iskolai hazirend
tervezetét és feliigyeli aktualitasat. Kozremiikddik a tanév rendjének kidolgozasdban, a tanitas nélkiili
munkanapok elosztasaban, ezek programjainak kidolgozasaban, tanulményi kirdnduldsok, kiilonféle
sport és kulturalis rendezvények programjainak el0készitésében és lebonyolitdsaban, az osztalyok
tigyeleti rendjének elkészitésében.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

- Felel6s a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék pontos
betartasaért,

- Felel6s az atvett eszkozokért.

- Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerli hasznalataért.

- Felel6s az atvett konyvekért és adathordozdkeért.

- Felel6s a rabizott tanulok testi épségéért.



A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok
Az iskola vezetdsége €s egyéb munkatarsai o A szaknak megfelel6 munkako6zosség tagjai o Tantestiilet

tagjai
Osztalyfonoki munkak6zosség tagjai (megbizas esetén)
Kiilsé kapcsolatok
- A szakképzési centrum munkatarsai
- Szakértok, Szaktanacsadok, tanfeliigyeldk.
- Az oktatott tanulok sziilei.
- Palyéazatokban val6 részvétel esetén a palyazati partnerek.
OSZTALYFONOK

Az osztalyfonokot az tagintézményvezetd bizza meg az igazgatdhelyettesek javaslatai alapjan.
Munkakérében:

- Irényitja, ellendrzi az osztalykozdsség munkajat, ellatja az osztalyfonoki adminisztracios feladatokat,
vezeti a tanulokrol osztalyanak torzslapjait. Elvégzi a kilencedikes tanulok beiratasat a jogszabalyban
meghatérozott beiratkozasi napon.

- Egylittmikddik az iskolai diakonkormanyzattal, osztalyaban segiti a diakonkormanyzat tevékenységét.

- Szervezi és vezeti az iskolan kiviili programokat.

- Kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondviselokkel, tdjékoztatast ad a tanulo elémenetelérdl. Ennek kapcsan
ellendrzi a naplobejegyzéseket, az ellendrzé konyvek vezetését, az érdekeltekkel egyetértésben
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

- Sziikség esetén kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal, a tanul6 lakhelye (tartézkodasi helye) szerint
illetékes jegyzdvel, a csaladsegitovel.

- Elokésziti a féléves €s év végi osztalyozo konferenciat, ott tajékoztatast ad a tanulok tanulmanyi €s
fegyelmi helyzetérdl, a hidnyzasokrol, szocialis gondokrol. Kitolti a tanulok év végi bizonyitvanyat és
a félévi értesitot.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tandran kiviili tevékenységét, programjavaslataival segiti a szabadidd
hasznos eltoltését célzo torekvéseket.

- Részt vesz az ifjusdgvédelmi tevékenységben, a prevencids nevelésben, a tanulok egyéni
fejlodéskovetésében.

- Segiti a tanuldkat, hogy az 50 6ras kozdsségi szolgalatot el tudjak végezni.

KEPZESI TANACS

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tanics véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt.
A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott
harminc napon beliil a képzési tandcs munkdjaban részt vevd érdekeltek altal delegalt, azonos szamu
képviseldbdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tandcs megalakitasanak eldkészitéséhez.
A képzési tanacsba

e asziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

e atanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,

e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjali
valasztjak.



A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatoi testiilet azonos szamu képvisel6t
valaszthatnak. A képzési tanacsba delegalhat egy képviseldt a fenntarto.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs szotobbséggel dont
e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol

NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

Az iskolai konyvtaros

Az eldirt szakképesitéssel rendelkezd oktatoi testiileti tag, aki vezeti az iskolai konyvtarat, kapcsolatot tart
fenn a munkakdzosségekkel, intézi a folydirat megrendelést és a konyvtarfejlesztést. Fegyelmi és anyagi
felel6sséggel tartozik a konyvtarért. Rendszeres tajékoztatast ad az 0j kiadvanyokrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre és az j beszerzésekre. A tanuloknak szervezett konyvtari orakat tart.

Diakonkormanyzatot segitd oktato

Az iskolai Didkonkorméanyzat munkdjat az iskoldban dolgozé oktatd segiti, aki eljarhat a
Didkonkormanyzat képviseletében. Megbizatdsa visszavonasig, hatdrozatlan idére szol, az altaldnos
igazgatohelyettes és a didkonkormanyzat javaslata alapjan az tagintézményvezetd bizza meg.

Ifjusdagvédelmi felelos és fejlesztopedagogus

Az ifjusagvédelmi felelds kiszliri és figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett, a
kiilonleges gondozast igényld, az évismétld, a kollégiumban lako tanulokat. Kapcsolatot tart
gyermekvédelmi, ifjusdgvédelmi szervezetekkel. Részt vesz a felzarkoztatasok megszervezésében, az
iskolai szocialis juttatdsok elosztdsdban, a szocidlisan hatranyos helyzetbe keriilé tanulok rendkiviili
segélyezésében, az iskola ,,Széchenyi 2007 Alapitvanyanak o0sztondij odaitélésében. Segiti az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkajat.

Szamitdastechnikai rendszergazda

Feladata az iskolai szamitdgépes halozat szakszeri miikodésének biztositasa, a kozponti Web-szerver €s
Mail-szerver karbantartasa, winchesterek takaritasa, userek felvétele és torlése, legalis szoftverek
telepitése, az elektronikus napld feltoltése tanuldi és orarendi alapadatokkal, valamint a miikodoképesség
biztositasa



Iskolatitkar

A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja

gyakorolja. F6 feladata az oktato-neveld6 munka hatékonysaganak elésegitése, a napi
adminisztracio elvégzése, az intézményi levelezés segitése, az iigyiratok kezelése.

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi ¢és {igyviteli feladatokat. Ellatja a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését, taniigyi
nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal
kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabdlyait. A
Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, igy ahhoz a
Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Iskolapszichologus

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Heti munkaid6: Hétf6, kedd 7:45-15:00, kéthetente pénteken: 7:45-13:15

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

A pedagogiai folyamatban megjelend problémak, akadalyok megértésében, okainak feltdrasaban, és
sziikség esetén a problémak korrekcidjaban segit sajat eszkozeivel, segiti a gyermeket a problémai
megértéséében, segiti a sziil6t a gyermekével valod kapcsolat javitasaban, konzultacio, tilmutato problémak
esetén szakemberhez irdnyitds, valamint mas oktatéi munkakorok feladatainak ellatasa.

A munkakorhdz tartozo feleldsség:

A munkakort ellatdo koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, fegyelmi felel0sséggel tartozik a
jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb
jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridoben onalldan torténd ellatasaért. Az adott informaciok, adatok helyességéért, a
tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyeb informaciok eldirasszerli kezeléséért, anyagi
¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért, a munkdjahoz sziikséges
anyagok takarékos felhasznalasaért. Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén
ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.



Portas

A portas munkavégzésének a helye a portasfiilke, ahol tavolléte esetén megbizott helyettese tartézkodhat.
A portés nyitja az épiiletet és zarja be azt. Az intézményben déleldtti és délutani portas dolgozik.

A portas feladatai:

e A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk, ajtok nyitasa,
zarasa,

e aziskolaba érkezd vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése szilikség szerint,

e cllendrzi a tanulok kilépési engedélyét,

e A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartdzkodhat.

e A portas csak akkor hagyhatja el a szdmara kijeldlt teriiletet, ha helyettesitorél gondoskodik.

Helyettesit6 lehet: karbantarto, gondnok.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezéarasa utan hagyhatja el

a tartdzkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott dllapotban drizetlentil.

Az érdeklodo latogatok, ill. a nem elére egyeztetett idopontban érkez6 latogatok akkor engedhetdk be, ha
a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot el6zdleg telefonon értesitette. Oktatasi ligyben
érkezOk esetén az iskolatitkart, gondnokagi iigyekben a gondnokot kell elézdleg telefonon értesiteni. Ha
valamilyen okbol ez sem sikeriil, tiirelmet kell kérni a latogatotol és csak kapcsolatfelvétel utan lehet
beengedni idegent. Ez a szabalyozas a délutani orékra is érvényes. Varakozas idejére a portasfiilkével
szembeni székeken foglalhat helyet a varakozo.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat dolgozoknak,
tanuloknak, idegen munkavégzdoknek is.

A portasfiilkében ¢és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

A portés dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak megoldani a
gondnoktél (akar munkaidén tal is), komolyabb esetben az épiiletben tartézkodd igazgatoktol,
igazgatohelyettesektdl kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnaploba be kell jegyeznitik.

Kuleskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.
Kiilonféle kiildemények atvétele — dtadasa.
Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsd személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az els6 személy beérkezésekor. Ettdl eltérd ki-be kapcsolast a
portasnaploba be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsd adataival. A
biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba, és jelenti az iskola
gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az épiilet miiszaki berendezésének biztonsagos lizemeltetését.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés lizemelésével
kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas folosleges
hasznalatanak megelézésére. Tanitds utan kotelezOen végigjarja a tantermeket és az egyéb kiszolgalo
helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zérva, illetve becsukja a
nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének ¢és megsziinésének idépontjat naplozza.



Sportrendezvények alkalméval biztositja az épililet hatsd bejaratanak hasznalatat és az ide vonatkozo
utasitasok betartasat.

Az ¢épililetben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles megoérizni, és azt a
tulajdonoséanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen jarnak el tiiz illetve tlizriado esetén. rongalas,
karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak megsziintetésére vagy a
karokozo felderitésével kapcsolatban.

Az iskola teriiletén €s koriilotte ho eltakaritas, sikossdg mentesités, tanitasi napokon.

Fentieken tul feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak

Karbantarto

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a
sziikséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig.

Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, szemléltetd
eszkozok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is. Pl. égd, neon
csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartasa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos halozatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa.
Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. A felhasznalt
karbantartd €s javitdo anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a gazdasadgossagi ¢és takarékossagi
szempontokat betartja.

Munkéja sordn a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a koltségvetési
gazdalkodasban eldirt pontossdggal, tartalommal és formdban a gondnok felé¢ el kell szdmolnia a
felhasznalt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi €s anyagi feleldsséggel
tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
A szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javitd munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az iskola
igazgatojanak.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — az igazgatd utasitasara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal
a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.



Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz fizikai segitséget
nyujt az iskola gondnokénak.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra.
Felszereli az oktatasi targyakat.

Fitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése.

Naponta koteles az épiiletben 1évo flit6testeket ellendrizni, beszabalyozni.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

Koteles a munka —€s tizvédelmi eldirasokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongaldsokat azonnal jelenteni a az iskola
igazgatdjanak.

A tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabdlyokat, tovabbd az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyadd rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkoz6 jogszabalyok el6irdsait betartani és betartatni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni ésa munkaiddt pontosan betartani,
a munkaidét munkaval tolteni.

A munkakari leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott karokért
fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

TANULOK KOZOSSEGEI

Az iskola tanuldi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan torténik,
melynek elbiralasa az tagintézményvezetd dontési jogkorébe tartozik. A dontést az érvényes rendeletek,
rendelkezések hatdrozzdk meg.

A felvételi feltételeket az iskola Szakmai programja, illetve az évente meghatarozott felvételi eljaras rendje
tartalmazza. A feltételeket nyilvanossagra kell hozni.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek élén oktatd vezetdkeént az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az
tagintézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A tanulok az osztalykozosség tagjaibol megvalasztjak tisztségviseldiket, képviseldiket.

Az iskola megteremti:
- atanuldi jogok érvényesitésének,
- akotelezettségek teljesitésének feltételeit.

A DIAKONKORMANYZAT

A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.



A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat miikodésérol,

e adidkdnkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és miikodtetésérol.
A didkonkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak modositasat a didkonkorményzat
fogadja el és az oktatodi testiilet hagyja jova harminc napon beliil. A didkonkormdnyzat szervezeti és
miikodési szabdlyzatdnak és annak moddositasanak jovahagyédsa csak akkor tagadhatd meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet a hataridon beliil nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mukodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a szakképzd intézményi sportkdr mitkddési rendjének megallapitdsdhoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
a héazirend elfogadasdhoz és

e aszakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatidban meghatarozott egyéb ligyben.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormdnyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel§jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot - ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizen6t nappal megel6zden meg
kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elott tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat tovabbi jogait a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (11. 7.) Korm.
rendelet szabalyozza.

A Diakonkormanyzat iléseihez, rendezvényeihez igénybe veheti az iskola tantermeit, tornatermét,
folyosoit, auldjat. Az igénybevétellel kapcsolatban korladtozas nincs, de a kiilonb6zd rendezvények
1dopontjanak egyeztetése és a teremfoglaltsag koordinalasa érdekében a teremigényt egy héttel a
rendezvény idOpontja eldtt be kell jelenteni a felelds igazgatohelyettesnek. A rendezvényekhez barmely,
az iskola tulajdondban levd és oktatdsi célokra altalaban is haszndlt berendezést (szdmitogép, vetito,
projektor stb.) igénybe vehetnek. Az eszkozt az illetékes leltarfeleldstol kell elkérni. A Didkdnkormanyzat
miikddéséhez helyiséget biztositunk, amely kizardlag erre a célra hasznalhatdo. Amennyiben az
Oonkormanyzat mas célokra haszndlja a helyiséget, az igazgatésag az engedélyt visszavonhatja a
Diédkbizottsagtol.

koziil képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.
A Diadkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Rendje az SZMSZ mellékletét képezi (1.sz. melléklet).

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok tagjaik

A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA



A SZAKKEPZESI CENTRUMMAL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikum a Budapesti Gazdasagi Centrum intézménye. A
kapcsolattartas rendjét a BGSZC Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak vonatkoz6 fejezete tartalmazza.

A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az igazgat6 és helyettesei hetente, illetve sziikség esetén egyeztetnek, megbeszElést tartanak az
intézményi munkabal és elvégzendo feladatokkal kapcsolatban.

A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

A vezetOk és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcesolattartas folyamatos. Az igazgatosag rendszeresen
konzultal az alkalmazotti kozosségek vezetdivel. A kozosségek vezetéi tagjai a kibdvitett
iskolavezetésnek.

A kapcsolattartas formai:

- heti rendszerességgel eldre rogzitett iddpontban oktatodi testiileti értekezletek;
- tanévkezdés eldtt tanévnyito, félévi és tanév végi oktatdtestdleti értekezlet;

- vezetOségi értekezletek — sziikség szerint;

- szakcsoportvezetokkel kibdvitett vezetdségi értekezletek — sziikség szerint

- beszdmoltatas az elvégzett feladatokrol;

- értekezletek,

- megbeszélések.

- elektronikus levelek

Az oktatok munkavaéllaloi jogviszonyuk létesitését kdvetden vasutcas e-mail cimet kapnak és tagjaiva
valnak az oktatoi leveledzo listanak. Ezt a Google fiokat az oktatdo koteles naponta legaldbb egyszer
ellendrizni, a benne foglaltakat tudomasul venni. Az oktatoi levelezdlistan kiviil az osztalyfonokok és az
egyes szakmai munkakozosségek sajat levelezolistaval rendelkeznek, amely a személyes kapcsolattartason
kiviil gyors és hatékony informécioatadast és kapcsolattartast tesz lehetdveé.

A iskolavezetéség tagjai:

- igazgato,

- altalasnos igazgatdhelyettes,

- szakmai igazgatohelyettes

- gyakorlati okatasvezetd.

A Kkibavitettt iskolavezetoség tagjai:

- igazgato,

-  altalasnos igazgatohelyettes,

- szakmai igazgatOhelyettes

- munkakozoségvezetok,

- képzési tanacs képviseldje (vezetdje)

- DOK segit6 oktato.

Az iskolavezetdség heti rendszerességgel egyezteti az iskolai feladatok végrehajtasanak iitemezését.
A kibdvitett iskolavezetés — sziikség szerint — tartja megbeszéléseit. Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- az iskolavezetés iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo oktatdokat, dolgozokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,



- az iranyitasuk ald tartozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az
iskolavezetés részére.

Az iskola munkakozosségei munkaterv alapjan dolgoznak. Evente 4 alkalommal megbeszélést tartanak. A

megbeszéléseken lehetdség szerint részt vesz az igazgatdsag valamelyik tagja. A kozosségek, az altaluk

hozott dontésekrdl, hatarozatokrol tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az alkalmazotti kdz0sség tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy kozvetlen felettesiik, illetve valasztott képviseldjiik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskolavezetéssel.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, e-mailben, valamint
heti rendszerességgel szoban tdjékozatatja, értesiti a dolgozdkat. A heti értekezleten elhangzottakrol
feljegyzés késziil, amely az oktatok szamara elérhetd elektronikus formaban a Google fiokjukhoz tartozo
dirve-on.

Oktatoi testiileti értekezletek
Az oktatoi testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart, illetve tarthat.

Az oktatoi testiilet rendes értekezletei:

1. Alakulo értekezlet:
- atanév elinditasaval kapcsolatos feladatok,
- javito-, és osztalyozovizsgak lebonyolitasanak szervezése.
2. Tanévnyito értekezlet:
- dont az éves munkaterv 9sszeallitasarol és elfogadasarol.
3. Osztalyozo6 értekezletek:
- félév végén a magatartés, a szorgalom megallapitasa;
- atanév végén a magatartas ¢és a szorgalom érdemjegyek megallapitasa mellett donteni kell
a tovabbhaladasrol, az osztalyozhatatlansagrol, illetve a 3 targybol szerzett elégtelen esetén
a javitovizsgara vald bocsatasrol;
4. Osztalyban tanito oktatok értekezlete:
- egy osztalyban tanito oktatok értekezlete sziikség szerint.
5. Félévi és tanévzard értekezlet:
- afélév és a tanév végeén értékeli, elemzi az elvégzett feladatokat.
6. Nevelési értekezlet:
- legalabb egy alkalommal évente az iskola igazgatoja hivja 6ssze az iskola munkatervében
meghatarozott napirenddel.
7. Heti tajékoztato értekezlet:
- aktualis feladatok, programok ismertetése,
- kiemelkedd teljesitmények elismerése.
8. Az oktatdi testiilet rendkiviili értekezletei:
- az tagintézményvezetd — sziikség esetén — a tanitasi idon kiviilre hivhatja Ossze és
intézkedhet vagy az oktatoi testiilettel rovid megbeszélést tarthat;
- Osszehivasat az oktatodi testiilet egyharmada kezdeményezheti;
- 0Osszehivasat a képzési tanacs kezdeményezheti.
Az értekezletet tanitasi idon kiviil, kezdeményezéstdl szamitott 14 napon beliil 6ssze kell hivni.

Az oktatdi testiileti értekezleteken emlékeztetd feljegyzést kell késziteni az elhangzottakrol. Az oktatdi
testiilet dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.



A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK, ILLETVE AZ ISKOLAVEZETES KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendszeres. A munkakdézosség-vezetok tagjai a
kibovitett iskolavezetésnek, és sziikség szerint megbeszélést tartanak.

A kapcsolattartas formai:

- az iskolavezetés megbeszélései,
- értekezletek,

- megbeszélések,

- bemutat6 orak,

- intézményi tovabbképzések.

A munkakozosségek egviittmiikodésének kiemelt teriiletei:

- moddszertani fejlesztések, bels6 tovabbképzések;

- asajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokkal valo foglalkozas;
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok Gsszehangolasa;

- aszabadidds programok, rendezvények szervezése;

- aszakmai munka értékelése, ellendrzése (oktatok teljesitményértékelése).

A munkakdzdsségek — kiemelten az osztalyfondki munkakdzosség — rendszeres kapesolatot tartanak a DOK
segitd oktatoral.

A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENY
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A diakképviselet

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykdzosség tagjaibol a tanulok két osztalytitkart valasztanak. A két képviseld részt vesz a
diakonkormanyzat gytilésein, illetve a tanuldkat érintd témakban tajékoztatjak az osztalyfonokot, részt
vesznek a félév végi és tanév végi osztalyozo konferencian, ahol beszamolnak tapasztalataikrol, kérdéseket
tehetnek fel az oktatoi testiiletnek, véleményeket, javaslatokat foglmazhatnak meg a tanuldi kozosségeket
érintd témakban.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A diakkorok, tagjaik koziil
egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai Diakonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskola Didkdnkormanyzatanak jogositvanyait az iskolai Didkonkorményzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségvisel6i érvényesitik. A tisztségviselok a diakonkormanyzatot segit6 oktatohoz,

altalanos igazgat6 helyetteshez és az igazgatohoz fordulhatnak szoban elére egyeztetett idépontban.
Illetve a didkonkorményzati gytlilésekre a tisztségviselk meghivjdk a didkonkormanyzatot segitd oktatot
¢és az intézény vezetdségének egyik tagjat. A forum lehetdséget ad a didkoknak arra, hogy kérdéseket
tegyenek fel a tanulokat érint6 témakban és joguk van az érdemi valaszra.

Diakkozgyiiles, diakforum

Evente egy alkalommal Gssze kell hivni a didksagot, illetve annak képvisel6it, melyen a tanuldkat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai Munkatervrdl. A Didkkozgytilés Osszehivasaért az
altalanos igazgatohelyettes a felelds. A tanulok és sziileik tajékoztatasa az iskola Munkatervben rogzitett

idépontokban torténik. A didkok folyamatos tajékoztatasat a DOK az osztilyképviseldkon keresztiil,
valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon latjak el.



Az DOK titkara napi munkakapcsolatban all az iskolavezetéssel.

A folyamatos tdjékoztatas eszkozei az iskolaradio, az iskolaujsag és a falitijsag.

A didkonkormanyzat véleményezési jogat érintd kérdésekben a tagintézményvezetd (vagy megbizottja)
legalabb 15 nappal korabban koteles irdsban megkiildeni azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel
kapcsolatban a Didkonkorményzatot egyetértési jog illeti meg, illetéleg amikor a véleményét kotelezden
ki kell kérni.

Az atadast kdvetd 7 munkanap eltelte utan a megkiildott tervezetet az érdekelt felek kozosen megvitatjak
¢s egyeztetik allaspontjukat.

AZ INTEZMENYI VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI KOZOSSEGE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

A sziil6i kozosség részére évente két alkalommal az tagintézményvezetd vagy helyettese tajékoztatast ad
az iskola feladatairol, a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggd kérdésekrol.

A Sziiléi Szervezet vezetdit akkor kell meghivni oktatdi testiileti vagy vezetdi értekezletre, ha az
értekezleten olyan feladatokrol van szd, amelyek a tanulok nagyobb csoportjait érintik, illetve olyan
tigyeket targyalnak, amelyekhez a sziilk segitségét kérik.

A Sziil6i Szervezet megkeresésére az igazgato, illetve helyettese a sziikséges tajékoztatast, informaciot
kotelesek megadni. Meghivas esetén részt vesznek a Sziiléi Szervezet iilésein. A Sziiléi Szervezet
véleményez minden iskolai dontést, amely a didkokat érinti.

OKTATOK KOZOSSEGEI ES TANULOK KOZOSSEGEI KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Az oktatok és tanulok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, annak végrehajtasarol, az aktualis feladatokrol az
tagintézményvezetd vagy helyettese tdjékoztatjak a tanulokat. A tajékoztatas torténhet:

- az osztalyfonoki o6rdkon

- aziskolai Didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén,

- diakférumon,

- iskolaradion, illetve

- afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil.

Az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon rendszeresen tdjékoztatjak tanuldikat az iskolai élettel
kapcsolatos tudnivalokrol.

A tanulot, a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szakoktatboknak folyamatosan
(sz6ban és irasban) tajékoztatni kell. Ennek eszkdze az Elektronikus naplo.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, oktatoi testiiletével, a Sziildi Szervezettel
vagy az iskolaszékkel.

A didkképviseldk (az iskolai Didkdnkormanyzat tagjai) rendszeres kapcsolatot tartanak a DOK munkajat
segit6 oktatoral €s a szakmai igazagtohelyettessel. Meghivjak dket is a megbeszéléseikre, €s ott egyiitt
vitatjak meg a didksagot érintd iddszeri kérdéseket.



Az oktatok és a sziilok

Az iskola egész ¢életérdl, iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az tagintézményvezetd vagy
helyettese a Sziiloi Szervezet megbeszélésén vagy iskolai Sziildi értekezleten, tovabba az Elektronikus
naplo segitségével tajékoztatja a sziiloket.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az iskola vezetése, az oktatok és az osztalyfonokok a digitalis napld (Ekréta) vezetésével tesznek eleget

tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplon
kersztiil torténik. Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziloket a tanuld gyenge tanulményi
eredménye,bukasveszély vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

Az osztalyfonokok az osztalyok Sziildi értekezletén, vagy esetenként egyeztetett idéponti fogaddodran
tajékoztatjak a sziiloket. A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra a sziildi értekezletek (évi
két alkalommal) szolgalnak. Ezen feliil az oktatok altal évente megadott heti idésdvban kérhetnek
informéciot a sziilok személyesen vagy telefonon. Eldzetes egyeztetés utan mas idOpontot is lehet
egyeztetni az oktatookkal, amennyiben a megadott idésavban a sziilé nem tud az iskolaban megjelenni.

A sziil6i értekezletek idopontjat az évenkénti iitemterv tartalmazza.

Indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezlet hivhatd Ossze osztalyfonoki, szakoktatdi vagy sziildi
javaslatra.

A szilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg, vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi testiiletével vagy a képzési
tanaccsal. Kérdéseikre 30 napon beliil valaszt kell kapniuk.

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az tagintézményvezetd képviseli. Az igazgatohelyettesek és a
gyakorlati oktatasvezetd a vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- afenntartoval,

- BGSZC-vel,

- a Kormanyhivatallal,

- aszakmai irdnyitast ellatd minisztériumokkal,

- aszakmai feliigyeleti szervekkel,

- a Széchenyi 200 Alapitvannyal,

- aBGSZC tagiskolaival,

- POK-kal

- az OH-val

- aPézniranytli Alapitvannyal,

- aziskolaval szakmai és partnerkapcsolatban allo cégekkel,
- akiilonb6z6 szakmai szervezetekkel,

- agyermek- és ifjusagvédelmi szervekkel,

- nevelési tanacsadokkal,

- aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval,

- iskolaorvossal,

- a gyermekjoléti szolgalatokkal,

- sziikség szerint egyéb intézményekkel.

- civil szervezetekkel (Vordskereszt)




A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATO PARTNEREKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

A duélis képzohely a szakirdnyu oktatas keretében vesz részt a szakképzésben. A dualis képzohely a
szakképz6 intézménnyel kdzosen felel a szakmai vizsgara valo felkészitésért.

A képzés szakmai tartalma és idOtartama eltérd( dgazatonként és osztalyonként), fiigg a helyi tantervtdl és
a képzési programkovetelménytdl. A gyakorlati oktatasvezetd a szakmai igazgatohelyettessel koordinélja
a szakmai gyakorlatokat. A gazdalkodd szervezetekkel kotott egylittmiikodési megallapodasok és
tanuldszerzodéseket a gyakorlati oktatasvezetd tartja nyilvan. Kiilsé gyakorlat esetén lehet6leg a mar a
gyakorlatot megel6z6 tanévben fel kell venni a kapcsolatot a gyakorlati hellyel, hogy a gyakorlat
megvalosulasa biztositott legyen. Feladata a tanuloszerzédés, egyiittmiikodési megallapodas és megbizasi
szerz0dés megkotése a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban.

Telefonon, elektronikus levélben kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel, a gyakorlati képzést folytatod
partnerekkel. Téajékozdodik és tdjékoztatja a partnereket a tanuldval kapcsolatos képzohelyet érintd
témakrol. Elore egyeztetett idoben latogatast tesz a képzohelyen.

PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALATOKKAL, PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATTAL,
GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, ISKOLA-EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO
KAPCSOLATTARTAS

Az iskolaban a gyermek és ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonokok segitségével, a didkonkormanyzatot
segitd oktatd kozremiikodésével részletes munkaprogramot dolgoz ki a gyermek- (didk) joléti szolgalattal
kapcsolatos feladatok ellatasara.

Ennek keretében fobb tevékenységeink

A veszélyeztetett tanulok felmérése (anyagi, kornyezeti, személyiségbeli, egészségligyi szempontok
szerint):
- aveszélyeztetett tanulok kisz{irése, nyilvantartésa;
- kapcsolattartas a veszélyeztetett tanulokkal és sziileikkel vagy a gondviselvel,
- a sziilék és tanuldk tajékoztatdsa a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd intézményekrdl,
személyekrdl, (tevékenység, fogaddorak, nyitva tartas stb.);
- aveszélyeztettek és sziileik tdjékoztatasa a segélykérés aktualis lehetdségeirdl, modozatairol.
A szenvedélybetegségek megeldzése érdekében végzett tevékenység:
- alkohol- és drogmegel6z6 programokon vald részvétel (oktatoi tovabbképzések);
- alkohol- és drogmegel6zéssel kapcsolatos eléadasok a tanulok részére;
- egészséges €letmddra nevelés.
Palyaorientacios tevékenység:
- szakorakon az érdeklodés felkeltése és fenntartasa a valasztott szakma irant;
- amunkavallalast segitd informacidk eljuttatasa a tanulokhoz (munkalehetdségek, palyazatok);
- a munkavallalast segité informaciok megbeszélése, a személyi alkalmassag felmérése a személyiség
tiikrében.
Tovabbképzés, informacidszerzés a gyermek-¢és ifjusagvédelem teriiletérol.
A munkaprogramot az iskolai forumok tudomasara kell hozni (Didkonkormanyzat, Sziil6i Szervezet).
A munkatervet a felel6sok megjeldlésével iitemterv formajaban tartalmazza:
- amukodési feltételeket;
- atanuldk és sziilok tajékoztatasanak maodjat és iddpontjat;



a csalad- ¢és gyermekvédelmi feladatok elldtasaval megbizott intézmények cimét, telefonszamat,
elérhetdségét;

- az esetmegbeszélések helyét, idejét;

tajékoztatdt a szabadidds programokrol;

- aszenvedélybetegségek megeldzésére iranyuld tevékenység madjat, helyszinét, idejét;

- apalyavalasztasi tanacsadast.

Az Ifjusagvédelem kiilsé kapcsolatai

- Gyermekjoléti Szolgalat (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgalata)

- Csaladsegito Szolgalat (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgalata)

- Gyambhatosag (veszélyeztetett tanulok lakhely szerinti szolgalata)

Nevelési Tanacsado (veszélyeztetett és hatranyos helyzetl tanulok esetén)

Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Oktatasi , Kozmiivelddési, Ifjusagi
¢és Sport Osztalya

- Kék Vonal Gyermek és Ifjusagi Telefonszolgalat (Tel: 06-80-505-000)

Sziget Droginformacios

Semmelweis Egyetem I1. sz. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika Tinédzser Ambulancigja

KULSO GAZDALKODOI SZERVEZETEKKEL VALO KAPCSOLATOK

Az iskola a jogszabalyban meghatarozott fenntartéi, oktatdsi minisztériumi, agazati minisztériumi
kapcsolatokon kiviil kapcsolatban all budapesti és kornyéki gazdalkod6 szervezetekkel. A rendszeres
kapcsolattartast a gyakorlati oktatas-vezetd utjan gyakorolja. A kapcsolattartas telefonbeszélgetés,
levelezés és kolesonos latogatas utjan torténik.

Az OKJ-s képzésre jaro tanuldk tanuldszerzédésinek megkdtése, illetve az 1) szakmai kerettanterveknek
megfeleld, nyari, Osszefliggd, egyiittmiikodési megéllapodds alapjan zajlé szakmai gyakorlatok
megszervezése a gyakorlati oktatas-vezetd és a szakmai igazgato-helyettes feladata az tagintézményvezetd
feliigyelete mellett.

Az iskolat tamogaté alapitvany a Széchenyi 200 Alapitvany

Az Alapitvany kuratdriuma rendszeresen iilésezik, sajat Miikodési Szabalyzat szerint jar el, €s dont a hozza
érkezett kérésekben vagy javaslatokban.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat, ellendrzését €s véddoltasat az iskolai gyermekorvos és
egészségiigyl asszisztens végzi. Szdmukra az iskola épiiletében felszerelt rendeld és elsdsegélyhely
biztositott. Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az ANTSZ varosi tiszti fdorvosa
iranyitja és ellenérzi. A tanuldk vizsgalatat az iskolatitkar szervezi.

Amennyiben a tanitasi id6 alatt torténik a vizsgalat, az adott tanorat tartd oktatd latja el a feliigyeletet. A
délutani vizsgalatokon az iskolatitkar vesz részt.

Az Gjonnan beiskolazott tanulok palyaalkalmassagi orvosi vizsgalaton vesznek részt, amelyet ugyancsak
az iskolaorvos végez.



Az iskolaorvos munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval. Az
iskolaorvos hetente egy munkanapon tanitasi idében rendel az iskoldban kiilon erre a célra kialakitott
orvosi szobaban.

Az egészségligyi ellatdsban részt vesz a védond, aki hetente egyszer munkaidében az intézmény
rendeldjében all a tanulok rendelkezésére. A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az
iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok titemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.) A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat.

MUNKAEGESZSEGUGYI SZOLGALTATAS

A munka-alkalmassagi és munkaegészségiigyi ellatas keretében a dolgozok az alabbi kotelez6 jellegli
szolgéltatasban kell, hogy részesedjenek:

- A nem fizikai dlloméanyu dolgozok (oktatook, adminisztrativ munkavallalok) kétévenként munka-
alkalmassagi vizsgalaton vesznek részt. Az 1j, nem fizikai adllomanyt dolgozok alkalmassagi
vizsgalatara elégséges, ha a legkozelebbi ismétlédé munkaegészségiigyi vizsgalaton keriil sor.

- A fizikai allomanyt dolgozdk munka-alkalmassagi vizsgalatat évente kell elvégeztetni. Az Uj
dolgozdk esetében az elsd vizsgalat a munkaba allas eldtt torténik.

A munka-alkalmassagi és munkaegészségligyi ellatasrol a BGSZC gondoskodik.

AZ INTEZMENY MUKODES RENDJE

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges feltételekkel. Az intézmény az
alapito, illetdleg a fenntartd szerv altal biztositott pénzeszkdz alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Az intézmény fenntartasi €¢s mitkodési koltségeit az évente Osszedllitott és a fenntartd altal megallapitott
koltségvetés tartalmazza. Az intézmény minden gazdalkodasi tevékenységét a Gazdasagi Ellato Osztalyon
keresztiil intézi.

Az intézmény mikodésével kapcesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és ellendrzésében részt
vesznek az oktatok, a tanulok és a képzési tanacs.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy
parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

A TANITASI, KEPZESI IDO

A tanév rendjét — tanitési sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok stb. — az EMMI rendelete alapjan az éves
munkaterv tartalmazza.

A tanitasi hét hétfd reggeltdl péntek délutanig tart. A képzési tandcs és a didkonkormanyzat egyetértésével
a nappali tagozaton reggel 7:45 o6ratol délutan 15:00 oraig tart a tanitas. (Indokolt esetben a tanitasi id6
elott és utan is lehet orat tartani: 0. ora 7:00-kor, az 1. tanitasi 6ra 7:45-kor kezdddik; a 8. oranak 15:00-
kor, a 9. 6ranak 15:45-kor van vége.)

A nappali tagozaton a tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 10 vagy 15 percesek.
Az esti oktatas 15:00 6ra utan kezdddik és 20:30-ig befejezdodik.



Az esti tagozaton a tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 5 vagy 10 percesek.

AZ ISKOLA NYITVA TARTASA ES AZ EPULETBEN VALO TARTOZKODAS RENDJE

Az iskola épiilete reggel 6 6ratol van nyitva a tanuldk és a dolgozok folyamatos fogadéasara. A portan
tigyelnek arra, hogy idegen az épiiletbe ne jojjon be. A tanitds megkezdése utan az iskola kapujat —
vagyonvédelmi okokbol — be kell zarni. A kapubejarat felett biztonsagi kamera rogziti az iskolaba
belépdket, valamint az épiiletbdl kilépdket.

A hivatalos nyitvatartasi idében az épliletben portai iligyeletet kell tartani, és az épiiletbe érkezo
idegenekkel, sziilokkel, latogatokkal szemben a portai szolgalati rendben rogzitett eljarast kell alkalmazni.

Az egyes osztalyok tanorai tevékenységét, ora- és terembeosztasat a tantargyfelosztas alapjan készitett
orarend tartalmazza.

A tanuldk az épiiletet a tanitasi idOben, illetve 13:15 6ra el6tt csak az iskola titkdrsagén regisztralt, az
osztalyfonok vagy az igazgatdsag altal kiadott kilépési engedéllyel hagyhatjak el.

Az iskolai foglalkozasokon kiviil a tanuldk csoportosan csak akkor tartdzkodhatnak az épiiletben, ha a
megfeleld oktatdi feliigyelet biztositott szamukra.

Az iskola épiiletét legkésdbb 20:30 orakor be kell zarni. Az épiilet bezéarasa eldtt a portasok kotelesek
meggy6zOdni arrdl, hogy az épiiletet mindenki elhagyta. Az épiilet nyitva tartdsanak megvaltoztatasat az
tagintézményvezet6 rendelheti el.

Az iskolat pihend- és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Ez alol kivétel a kiilon elrendelt nyitva
tartds. A fenti idoponttdl torténd eltérést az tagintézményvezetd engedélyezheti.

Az id6szakos rendezvények, sziildi értekezletek résztvevdinek és a terembérloknek az épiiletben valo
tartdzkodasat a portaszolgalat rendje, illetve az iddszakosan kiadott igazgatoi utasitds, valamint az iskola
1gazgatosaga altal kiadott teremrend szabalyozza.

Az oktaté és nem oktaté dolgozok munkarendje

Az iskola oktatoi testiiletének tagjai a jogszabalyban meghatarozott munkaidében és az drarendhez igazodo
beosztasban dolgoznak. Az oktatook drabeosztasarol, a teremrendr6l és az oktatodi tartozkodokrol, valamint
ezek telefonszamarol a kozos oktatoi helységben informacios lapot kell elhelyezni.

AZ ISKOLAVEZETOSEG UGYELETI ES HELYETTESITESI RENDJE

Az iskola igazgatdsaganak tagjai az tagintézményvezetd utasitdsara, bels0 munkamegosztas révén
gondoskodnak arrél, hogy az épiiletben a tanitdsi id6 alatt intézkedésre jogosult felelds vezetd
tartozkodjon. Az iskola vezetdségének benntartozkodasi idejét az éves munkatervben — évenként
megujitva — rogziteni kell, és az iskola titkarsdgan, valamint a portan el kell helyezni

Amennyiben az tagintézményvezeté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
intézményben tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére az osztalyfondki munkakozosség
vezetdjét, tavollétében a oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni.

A kijelolt oktato feleldssége, intézkedési jogkore — az SZMSZ eltérd rendelkezésének vagy a munkaltato
eltéro irasbeli intézkedésének hianyaban — kizarolag az intézmény miikddésével, a tanuldk biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A jelzett id6éponton tali foglalkozasok rendjéért a foglalkozast szervezd oktato felel.

A nyari szlinetben a tanulok tigyeinek intézésére, szerdan 9:00 6ratol 12:00 o6rdig ligyeletet kell tartani.



A BELEPES ES BENT TARTOZKODAS RENDJE

(azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel)

Az intézménnyel kozalkalmazotti, megbizasi és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -—
vagyonbiztonsagi okok miatt — az intézmény latogatasanak modja: a portan kiallitott belépdvel 1éphetnek
be az intézménybe, vagy a portas feljegyzi a latogatod nevét és azt, hogy kit keres, majd a keresett személlyel
egyeztet, s az érkez6 csak ezutdn hagyhatja el a portat, és mehet a titkarsadgra vagy egyéb helyre.

A tanoran kiviili foglalkozdsok szervezeti formai

Az intézményben kiilonb6z6 tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi és szakoktatdi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni.

A tanordn kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg. Munkdjukrol irasbeli
dokumentéciot kell vezetniiik.

Szakkorok, a fakultacios sav

A fakulticios sav foglalkozédsait a tanulok érdeklddésétdl fliggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan lehet inditani. Az un.
Fakultacids sav valaszthatd foglalkozasaibol a tanulok a tanév elején valaszthatnak. Ilyen foglalkozason
nem kotelezd részt venni, de aki jelentkezett, annak az adott tanévben latogatnia kell a szakkort. A sziild
alairasaval igazolja, hogy hozz4jarul a kiskort tanulé fakultacios foglalkozason torténd részvételéhez.

A szakkori, a fakultacids 6rdkon valo aktivitas tiikrozddhet a tanul6 szorgalmi €s szaktargyi osztalyzataban.
A szakkorok és a fakultacids savok vezetdit az tagintézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre
meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol naplot kell vezetni é€s
téritésmentesek.

Onképzokirik

Az Onképzokorok, illetve ontevékeny didkkorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika
teriiletén teszik lehetévé a kiemelkedd képességekkel rendelkezd fiatalok szakoktatdi iranyitds melletti
tehetséggondozasat. Az ontevékeny didkkor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara és onfejlesztd tevékenységeére. Az dntevékeny didkkoroket (onképzokordket) az intézmény a
tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja.

Tehetségfejleszto foglalkozdsok

A tehetséges tanulok részére az egyes szaktargyakbol foglalkozéasok szervezhetdk.
A tehetséggondozd foglalkozasok szervezésére a munkakdzOsség-vezetd tesz javaslatot az
iskolavezetésnek a szakoktatook jelzései alapjan. A foglalkozasokat irasban dokumentalni kell.



Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a korai
iskolaelhagyas ¢s a lemorzsolddas megeldzése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanulocsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitélis
készségek) valosul meg.

A tanulocsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldopontja a tanuldk fejlédési igénye.

A tanul6csoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz ellatottsag
biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitdsara alkalmas pedagogiai eszkozok
alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsdsorban — de nem kizarolag — a 9-10. évfolyamos tanuldkat érinti.

Felzarkoztato foglalkozasok

A tanulményaiban elmaradt, vagy hidnyos el6-, illetve felkésziiltségli tanulok részére az iskola
felzarkoztatd foglalkozasok lehetdséget biztosit. A felzarkdztatd foglalkozasok az tagintézményvezetd
engedélyével az adott tantdrgyban érintett oktato a tanuldk felkérésére, vagy sajat dontése alapjan végzi.
Az utdbbi esetben a tanulok részvétele kotelezo.

A felzarkoztatd foglalkozasokon valé részvétel lehetdségeirdl a sziildket tajékoztatni kell. A
foglalkozasokon a valtozo6 tanuloi Gsszetétel megengedett. A foglalkozast vezetd oktatd felzarkoztatasi
naplot vezet, amelyben jelzi a résztvevok szamat €s a felzarkdztatas anyagat.

Egyéni foglalkozasok

A lemarad¢, valamint a tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok részére az iskola egyéni foglalkozast szervez.
A foglalkozast vezetd oktatd munkajardl irdsos dokumentaciot készit az iskolavezetoséggel egyeztetve, a
tanulo fejlédésének kovetésére egyéni fejlesztési tervet készit és negyedéves értékelést vezet.

Testedzés és sport az iskoldaban

A mindennapos testedzés lehetéségének biztositasa

A jogszabalyi kotelezettséggel Osszhangban biztositjuk a mindennapi testnevelést. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola tornatermét és valamennyi sporteszkdzét hasznalhatjak a tanulok.

A diaksportkor

A tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul meg. A sportkor,
mint szervezeti forma az iskola tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken
(példaul Diakolimpia), valamint a sportkdr altal szervezett tanfolyamokon valo részvételre. Az iskolai
diaksportkorok szakmai irdnyitasa a testneveld kollégak és a pedagogiai asszisztens segitségével valdsul
meg. A nevelési igazgatohelyettes szervezésében rendszeresen beszdmolnak a sportkdri munkarol és a
testnevelési program alakulasarol.

Gyogytestnevelés

A gybgytestnevelés az iskolai testi nevelés €s fejlesztés egyik formdja. Gyogytestnevelésre vald beosztast
az iskolaorvos vagy szakorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv részvétele



kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejlileg a tanulo felmentést kap az iskolai testnevelés
orakon valo részvétel alol. Az érintettek tovabbra is a keriilet mas intézményeibe jarnak foglalkozésra.

Tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek

Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolédnak a versenykiirdsoknak megfeleléen a hazi, a keriileti,
tarsiskolai, fovarosi €s orszagos tanulmanyi és szakmai versenyekbe (példaul SZETV, OSZTV). A
magasabb szintli versenyeken a hazi tanulmanyi versenyek gyoztesei képviselik az iskolat.

A Didkonkormanyzat javaslata és a munkakozosségek véleménye alapjan tanulmanyi, szakmai és
kulturdlis jellegli haziversenyek szervezhetdk. A versenyek megszervezéséért, a részt vevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szakoktatook feleldsek.

ISKOLAI RENDEZVENYEK

ISKOLANAP

Evente 1 alkalommal a tanév helyi rendjében meghatéarozottak szerint didknapot szervezhet az iskola. A
diaknap programjat (pl. Sportnap, Ki? Mit? Tud?, iskolai kirandulés stb.) a Diakonkormanyzat tervezi,
szervezi, €s a oktatodi testiilet hagyja jova. A didknapon részt vesz az iskola valamennyi oktatoa és didkja.

KULTURALIS RENDEZVENYEK

Az iskolai milivel6édési programnak megfeleléen kulturalis programok szervezhetok.

TABOROK

Az iskola az érdeklddo tanuloknak taborokat (pl. Golyatabor) szervezhet. Az iskola tdimogatja a tanuldkat
abban, hogy minél nagyobb létszamban vegyenek részt ezeken a programokon. A tdborok szervezéséért a
megbizott oktatook a feleldsek.

Kiilsé szervezésti tiborokban valo részvételt is dsztondzziik (pl. OKIland).

KIRANDULASOK

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy
alkalommal, a szakoktatook a tanmenetben meghatarozottak szerint tanulmanyi kirandulast szervezhetnek
didkjaiknak. A tanmenetben tervezett kirandulasok kotelezéek a diakoknak, de anyagilag nem terhelhetik
a szlloi hazat.

Igény esetén az osztaly Sziiléi Szervezete €és az osztalyfonok kozosen kirdnduldsokat, tarakat szervezhet
az érdeklodo tanuloknak. Az ezeken vald részvétel onkéntes, és a részvételhez a sziilo elozetes irasbeli
beleegyezése sziikséges. Ezeknek a kiranduldsoknak a koltségeit az iskola nem tudja atvallalni. A didkok
felligyeletéért az osztalyfénok és az osztaly Sziildi Szervezete kdzosen vallalja a felelsséget.

A fakultaciés savban kirandulokor is szervezodik, amely keretében havonta egyszer hétvégén oktatoi
feliigyelet mellett kirdndulnak az érdeklddd didkok.



AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolaban az oktatok és a didkok kozosen linnepelik a kiilonbozé évfordulokat, allami iinnepeket. Az
iskola szaz éve formalja arculatat és alakitja hagyomanyait. Ez kifejezésre jut az iskola emblémajaban és
zaszl6jaban is.

Az iinnepekkel kapcsolatos feladatok

- Az iskola hagyomanyainak apoldsa az évente megrendezett Szalagavatd ballal, a végzds tanulok
Ballagasaval és az Oregdidk talalkozé keretein beliil torténik, illetve a Karacsonyi iinnepély egy 8.
keriileti nyugdijas otthonban ¢és az oktato kollégak elott.

- A didkélet hagyomanyainak apolasa az évente megrendezett Sportnap, Iskolai Kirandulas, Ki? Mit?
Tud?, amelyeknek idOpontjat az éves munkatervben rogzitjik.

- Az éllami linnepek, évfordulok megiinneplése az iskola didkjainak kozremiikodésével (oktober 6.,
oktober 23., marcius 15.) torténik.

- Megemlékeziink a holocaust és a kommunista duktatirak aldozatainak emléknapjan, illetve a Nemzeti
Osszetartozas Napjan.

- Az iskolatjsag kiadasa, iskolaévkonyv megjelentetésére az iskola vezetése nyitott, azt tdimogatja.

- évnyito, ballagés, évzaro

- Qolyaavatas, golyatabor.

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskolahoz-tartozas érzését erdsiti.
Ilyenek pl.:

- vetélkedok, kirandulasok;

- iskolaradio miikodtetése a Didkdonkormanyzat feliigyeletével;

- tanévenként oktatoi testiileti kirandulas szervezése;

- pedagdgusnapi kdszonto.

A tanulok kotelezo iinnepi viselete

- sOtét szoknya vagy nadrag (nem farmer),

- fehér bluz vagy fehér ing,

- alkalomhoz 1116 cipd.

Az egyéb megemlékezések linnepélyek rendjét az éves litemterv tartalmazza.

A rendezvények, ilinnepélyek, megemlékezések szervezése a oktatdbok munkakori kotelessége, az
osztalyfonokok munkajat az osztalyfonok helyettesek segitik, hogy az iskolai szintli rendezvényeket,
tinnepélyeket szinvonalasan meg tudjuk szervezni. A technikai eszk6zok milkddtetésérdl valo
gondoskodas az iskola oktatas-technikusanak a feladata, sziikség esetén munkéjukhoz segitséget ad az
iskolai karbantarto.

Az iskolai rendezvényeken és linnepélyeken az iskola féallast oktatoai és az oktaté munkat kdzvetleniil
segitd dolgozdi kotelezéen, munkakori feladatként vesznek részt.



A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az intézményben nagy hagyomanya van a felndttoktatasnak, bar néhany évig ez sziinetelt. A fenntartdval
torténd egyeztetés utan a lehetéség adott a felndttoktatds ismételt bevezetésére, az drak megtartasara a
targyi és személyi feltételek biztositottak.
1. Iskolarendszerli oktatas (felnéttoktatas) a Szakképzd évfolyamon nappali rendszerii vagy esti ill.
levelez6 forméban szervezhetd.
2. Iskolarendszeren kiviili oktatas (felndttképzés)
- tanfolyamok
- atképzések
- tovabbképzések
Az iskolarendszeren kiviili foglalkoztatasok, tanfolyamok az igazgatoi, illetve a fenntart6i jovahagyassal,
kiilén program szerint, meghatarozott feltételekkel szervezddhetnek, és a kijelolt tantermekben folyhatnak.

AZ OKTATOI MUNKA ELLENORZESENEK, ERTEKELESENEK
RENDJE

A bels6é ellendrzés célja: az oktato-nevel6 munka mindségének, szabalyokkal vald Osszhangjdnak
megallapitasa.
Az ellendrzés forméja lehet:

- Oralatogatas,

- beszamoltatas.

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi 6rakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozésokra
is. A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért €és hatékony miikodtetéséért az
tagintézményvezetd felelds.

A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének legfontosabb feladatai:
- az iskola pedagdgiai munkdjanak biztositasa;

- aziskolaban folyd pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése;

- megfeleld informacio szolgaltatasa az oktatok munkavégzésérol;

- adatszolgéltatds az iskola oktato-nevel6 munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések
elkészitéséhez.

Az ellendrzés a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A belsé ellendrzés célja:
- t4jékozddas, segitségnyljtas,
- afeladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
- az eredményesség, a hatékonysag felmérése, a problémak feltarasa.

Az intézmény 1j egységes intézményi mindségiranyitasi rendszere onértékelésen ¢s az EQAVET
Keretrendszeren alapszik. Az intézmény mindségiranyitasi kézikonyve szabalyozza az oktat6i munka
belsd ellendrzésének folyamatat, az intézményi onértékelési folyamatot, intézményvezetdi onértékelési
folyamatot és az intézmény kiilsé értékelési folyamatat.

Az oktatok kotelezé mindsitésének elosegitése

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, iitemezését évente kell meghatdrozni gy, hogy minden
nagyobb egység harom évente ellendrzésre keriiljon. Az ellendrzés szempontjait, a vizsgalat modszereit,
az Uj feladatok meghatdrozasat az intézmény vezetése késziti el, a mindségiranyitasi kézikonyvben
leirtakkal 6sszhangban.

A minéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei



A szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerét, annak modositasat az igazgatod késziti el, és azt —
az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden — a fenntartd hagyja jova.
A mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez az oktatoi testiilet minden tagja hozz4jarul.

A mindségiranyitdsi munkahoz az infrastrukturalis feltételeket, a megfelel6 eszkozoket, anyagokat, a
digitalis eszkozrendszert az intézmény biztositja.

A mindségiranyitasi tevékenység finanszirozasarol az intézményi sajatossagok ¢€s lehetdségek

figyelembevételével az intézmény vezetdjének javaslata alapjan a szakképzési centrum dont.

y Oktat6i testilet B
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A minéségiranyitasi csoport (MICS) 6 f6bol all (igazgato, igazgatohelyettesek (3) és 2 oktatd).
A MICS tagjai vezetdjét maguk koziil valasztja meg titkos szavazassal.
A mindségiranyitasi rendszer hatékony miitkodtetéséhez azonban elengedhetetlen a teljes oktatoéi
testiilet részvétele.
| Az Onértékelés soran meghatarozott erdsségek ¢€s fejlesztendd teriiletek alapjan kell fejlesztési célokat

kitlizni és az intézményi fejlesztéseket elinditani. Ez a munka altaldban méar nem a MICS, hanem a fejlesztd
csoport (FCS) feladata.

| A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetd kéri fel a fejlesztendd teriilet ismeretében a relevans
kompetenciakkal rendelkezd munkatarsak korébdl. Indokolt esetben kiilsé szakértd is bevonhato ebbe a
munkéaba. Az FCS elemzi a fejlesztendd teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végezhet, sziikség
esetén kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral), valamint cselekvési tervet készit.

A mindségiranyitasi csoport (MICS) feladatai

= onértékelés feladatainak szervezése, lebonyolitasa

. onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tdjékoztatasa,

. az onértékelés megvaldsitasdban aktiv szerepet vallalo munkatarsak felkészitése,
. onértékelési munkaterv elkészitése,

. onértékelési szempont- és elvaras-rendszer k6zos értelmezése,

. informdcio- és adatgytijtés megszervezése,

. az intézményi milkodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinélasa,

. erdsségek ¢és fejlesztendo teriiletek intézményi szintii 6sszesitése, rangsorolésa,
o a fejlesztendo teriiletekre javaslattétel.




A munkatéarsak mindségiranyitasi feladatai

e részvétel az onértékelésben

. adatok gytijtése €s szolgaltatasa,

. partneri mérésekben val6 kdzremiikodés,

e onértékelés értékelési teriiletenként, szempontként értékelési feladatok,

e részvétel a dontésekben,

s részvétel a célok megfogalmazasaban,

= részvétel a folyamatszabélyozasokat végzd csoportokban,

= részvétel a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztéseket kidolsozo-fejleszté csoportokban,

= részvétel a fejlesztések megvaldsitasaban.

Az FCS fejlesztési feladatai

e az onértékelés soran meghatarozott erésségek ¢s fejlesztendo teriiletek alapjan fejlesztési célok
kittizése,

i fejlesztendd teriiletek elemzése, okkeresés, kiegészité vizsgalatok,

i fejlesztési célok (mérhetd indikatorral) kijeldlése,

e cselekvési terv készitése,

i intézmény munkatdrsainak tdjékoztatdsa a fejlesztések eldrehaladasarol.

Az tagintézményvezetd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesei munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

A munkakozosség-vezetdk ellendrzési tapasztalataikrél folyamatosan tdjékoztatjdk az illetékes
igazgatohelyettest vagy gyakorlatioktatas-vezetot.

Az igazgatd, az 4ltala sziikségesnek tartott esetekben, jogosult az iskola oktatéai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az tagintézményvezetd az iskoldban folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti, a munkakdzosség-
vezetOk tevékenységét kozvetleniil az igazgatohelyettesek ellendrzik.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a szaktargyukkal
Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az iskolavezetést, évente két
alkalommal.

Az ellenorzés modszerei

- atanorak, vizsgak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

- irasos dokumentumok vizsgalata,

- tanul6i munkak vizsgalata (dolgozatok, felmérélapok),

- egyeb.
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival meg kell
beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:
- a hidnyossagok potlasa,
- kovetkeztetések levonasa,
- Uy feladat az oktatoknak, illetve a munkak6zosségnek.
Az éltaldnosithatd tapasztalatokat a testiileti értekezleteken 6sszegezni kell, az esetleges adodo feladatokat
meg kell fogalmazni.
Az ellendrzés tapasztalatai felhasznéalhatok:
- nevelési értekezleteken,



- tantestiiletei értekezleteken,
- amunkako6zdsségek év végi értékelésénél,
- akésoébbiekben a pedagdgus mindsitési eljarasaban.

Kiemelt ellenérzési szempontok

- oktatok munkafegyelme,
- tanorék és tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- az adminisztracios fegyelem,
- oktat6-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
- a neveldo—oktatd6 munka a tanitdsi Oran; ezen beliil kiilondsen az oktatok alapkompetenciait
bizonyito:
- atanitasi modszerek megvalasztasa,
- atandra felépitése,
- atandra eredményessége,
- atantervi anyag teljesitése,
- atanulok munkdjanak értékelése,
- aneveldmunka hatékonysaga.
A oktato ¢élhet a szaktanicsadas lehetdségével is, de az tagintézményvezetd is kérhet szaktanacsadoi
latogatast.

Az ellenorzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az tagintézményvezetd hagy jova, az ellendrzésre jogosultak munkaterve
alapjan. Az éves ellendrzési terv Osszedllitdsa a teljesitményértékelési szabalyozés, illetve annak
dokumentumai alapjan torténik.

Az ellendrzés tapasztalatait minden esetben a oktatookkal egyénileg kell megbeszélni. Az egyes
szakteriileteken végzett belso ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozosségek értékelik, és megteszik
a sziikséges intézkedéseket. Az altalanosithaté tapasztalatokat a oktatoi testiileti értekezleten Gsszegezni és
értékelni kell.

AZ ISKOLAI KONYVTAR

Az iskolai konyvtar mikodésének, igénybevételének altalanos szabalyai a 20/2012. (X11.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl jogszabaly alapjan.

AZ ISKOLAI KONYVTAR ES FELADATA

¢ A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
e A kdnyvtarlatogatok és az oktatoi testiiletet folyamatos informalasa a dokumentumokrol és a
szolgaltatasokrol.

e Az intézmény szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

¢ A konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e A konyvtari dokumentumok, a konyvtar altal allomanyba vett, a konyvtar alap- €s kiegészitd
feladatai ellatasahoz sziikséges szak- és szépirodalmi, tudomanyos, oktatasi, miivészeti,
kozmiivelddési konyv, tartds konyv, tankdnyv, segédkonyv, iddszaki és egyéb kiadvanyok,
informaciohordozok, — beleértve a képi és az elektronikus ismerethordozokat is — kdlcsonzése.

Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznalhatjak.
A konyvtar hasznalata és igénybevétele valamennyi olvasd szdmara dijtalan. A tanulo- és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.



Az iskolakonyvtarnak kiilon beiratkozas nélkiil automatikusan €s kizardlagosan tagja €s hasznaldja
az iskola minden dolgozoja és tanuldja.

A csak helyben hasznéalhato dokumentumokat a szakoktatook egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik. Ezekrdl a kdlesonzésekrdl a konyvtar
flizetes nyilvantartast vezet.

Az osztalyfonokok, a szakoktatook, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalattal egybekotott szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarban tartdzkodni csak a konyvtaros oktato tudtaval lehet.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje az iskola miikddési rendjéhez és a didkok
igényeihez igazodik.

A tartos tankdnyvekre vonatkozo kdlcsonzési szabalyok

Tartés tankonyvnek azok az iskolank tanuldi szdmara kotelezdéen vagy ajanlottan eldirt
tankonyveket és segédanyagokat, melyek alkalmasak a tobb tanéven keresztiil, kiilonb6z6 didkok
altal torténd rendszeres hasznalatra, tovabba a szakmai munkakozosségek indokoltnak tartjak
azoknak ilyen modon torténd biztositasat.

A tartos tankonyveket a tanuldk a teljes tanévre kdlcsonzik. A kodlesonzés kiilon nyomtatvanyon
torténik, névre szoloan. Az atvételt a tanulo aldirasaval hitelesiti. A tartds tankonyvekre kiillondsen
vonatkozik a dokumentum védelmének szabdlya. Amennyiben a tanuld a tartds tankonyvet
elveszti, vagy szdndékosan megrongalja, a Hazirendben foglaltak szerint kartéritésre koteles.

A nem tartds tankonyvek kolcsonzésére a szakirodalom kolcsonzési szabalyai érvényesek.

TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS

Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskola Szakmai programja meghatarozza az alkalmazhat6 tankonyvek kivalasztasanak elveit. A oktatot
megilleti a szabad tankonyvvalasztas a helyi tanterv és az adott szakmai munkakozdsség véleményének
kikérése alapjan.

Az adott tanévre engedélyezett tankonyvek koziil valaszthat a munkakozosség.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

A 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat értelmében a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasaban a
10-12. évfolyamos tanuldkra, valamint a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasaban az elsé
szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamokra kiterjesztették a téritésmentes
tankonyvellatast, a 2020/2021. tanévtol bevezették.

A tankdnyveket megbizott, oktaté kolléga a KELLO-t6l megrendeli. Osszességében 50-55 Kiilonbozo
tankonyvrdl, példatarrol, munkafiizetrdl van szo. A szallitok augusztus masodik felében kozvetleniil az
iskoldba hozzak a konyveket.

A megrendelt tankonyvek atadasa eldre kiirt idépontban torténik az iskola kijel6lt helyiségében. Tartos
tankonyvek kiaddsa az intézményben a torvény rendelkezései alapjan torténnek: eldzetes felmérés, az
igazolasok begytiijtése utan kdlcsondzhetnek tartds tankonyveket a tanulok.

FEGYELMI ELJARAS MENETE INTEZMENYUNKBEN



Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi fegyelmi eljarast inditunk ellene. A fegyelmi
eljaras szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl)
szabalyozza.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara csak akkor keriilhet sor, ha a kotelességszegés vétkes és sulyos. A
vétkességen a szandékossagot és a gondatlansagot értjiik. A stlyos kotelességszegés esetében az ligyben
kiilon-kiilon mérlegeljiik a sulyossdgot és a kiszabhaté fegyelmi biintetést. A fegyelmi biintetés
megallapitasa elott tisztdzzuk a tényallast, az iskola vezetdsége, az osztalyban tanitd oktatook kozossége
az ¢érintett didkokkal egyitt. Igyeksziink feltdrni minden olyan tényt és koriilményt, amely a tanul6 ellen
vagy mellette szol.

A fegyelmi biintetést az oktatéi hozza meg. A testiilet e jogkorét atruhdzhatja az e célra létrehozott
Fegyelmi Bizottsagra. E Bizottsagot az Oktatoi testiilet bizza meg az ligy kivizsgalasaval és a fegyelmi
eljaras lefolytatdsaval. A fegyelmi eljaras részletes szabdlyait, a formai és idéponti megkotéseket a mar
fent emlitett jogszabaly tartalmazza.



INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaorvos €s az iskolai védond hetente egyszer (esetleg kétszer) rendel az iskoléban, ilyenkor elvégzik
a kotelezden eloirt vizsgalatokat.

A DOLGOZOK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN ES A
BALESET ESETEN

Az osztalyfonokok minden tanév elsO tanitasi napjan balesetvédelmi oktatdsban részesitik a tanulokat.
Errdl jegyzOkonyvet vesz fel, amelyben a tanul6 alairja, hogy az oktatast megkapta, és az abban foglaltakat
betartja. Az alairt iveket a szakmai igazgatd-helyettes gytijti Gssze.

Baleset esetén az iskolaban kijelolt elsésegélynyujto helyek egyikére viszik a sériilt tanulot, elsdsegélyben
részesitik, ha sziikségesnek latjak, atkisérik a sériiltet a Rokus Korhéz rendeldintézetébe, illetve sziikség
esetén ment6t hivnak.

A RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili esemény esetére a minden tanteremben kifiiggesztett terv alapjan rendezetten elhagyjik a
tanulok az épiiletet, és oktatoi feliigyelettel, a Mzeumkertbe vonulnak at. Itt varakoznak, amig jelt nem
kapnak arra, hogy visszajohetnek az épiiletbe.

KATASZTROFA-, TUZ- ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETI ES
VEGREHAJTASI RENDJE

Az iskola katasztrofa -, tliz- és polgari védelmi tevékenysége szervezeti és végrehajtasi feladatait az iskola
(Ttz és katasztrofavédelmi) szabalyzatai tartalmazzak.

A szabalyzat részletesen tartalmazza az alkalmazando tevékenységeket katasztrofa esetén:
- Az esemény bekdvetkezte,
- Az esemény felismerése,
- Beavatkozas az esemény megallitasara,
- A katasztrofa-elharitasi csapat riasztésa,
- A karok enyhitése,
- A helyreallitasi folyamat meginditésa,
- Az alaptevékenység visszaallitasa,
- Tényleges helyreallitas,
- A tanulsagok levonasa.
A szakképzo intézményen beliil miikodoé pedagogiai szakszolgalat

Az intézményen beliil nem miikddik pedagdgiai szakszolgalat.



A MUNKAIDO-NYILVANTARTASRA VONATKOZO SZABALYOK

A munkaidé-nyilvantartas tartalma:

A szakképzO intézményben vezetett tantargyfelosztas, oOrarend, beirdsi naplok, tanoran kiviili
foglalkozasok mulasztasi €s haladasi naploi, helyettesitési napld tartalmazzédk az oktatok munkaidd
nyilvantartasat és az elszdmolds dokumentumait.

A nvilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai:

A nyilvantartas vezetésére az tagintézményvezetd koteles
- tanévenként,
- oktatéonkénti bontasban.

A nyilvantartas:

- az ellatott tanitasi 6rak
- a tanoran kiviil tevékenysége, az egyéni foglalkozdsok ¢és szabadidds foglalkozasok
nyilvantartasaval a tanitasi idokeret meghatarozasara szolgal.

EGYEB KERDESEK

VAGYONI JOGOK ATRUHAZASAKOR A TANULOT MEGILLETO DIiJAZAS
MEGALLAPITASANAK SZABALYAI

(Szkt. 58.§ (2) bek.)

A Szkt. 58. § (2) bekezdésének megfeleléen a tanuld altal, a tanulmanyai soran, a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan eldallitott termékek az iskola tulajdonét képezik. Az iskola
ezeket a termékeket megtartja, a vagyoni jogot masra nem ruhdzza at.

Abban az esetben, ha a tanuldé nem a tanulmanyaival kapcsolatosan allit eld egyedi terméket az iskolaban,
akkor ez a termék a tanuld tulajdonat kiépezi. Amennyiben az iskola anyagilag hozzajarult a termék
eldallitasahoz, az iskola koltségeit a tanuld megtériti.

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
(2007. évi CLII. Torvény (Vnyt.))

A 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bek. c¢) pontja szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki — Ondlléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkorményzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelést eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza

- a kotelezett nevét, sziiletési helyét €s idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a munkaltatdjara
vonatkozé adatokat,

- akotelezettel egy haztartasban €16 hozzatartozojanak nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja nevét,



- a kotelezett és a vele egy haztartasban ¢l6 hozzatartozoja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
viszonyaira vonatkoz6 adatokat.

A vagyonnyilatkozat Orzéséért a szakképzési centrum felelds, aki koteles olyan modon elzartan 6rizni a
vagyonnyilatkozatot, hogy abban senki nem tekinthet bele.

Az tagintézményvezetd koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol és
esedékességének idOpontjardl az esedékességet — vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd
jogviszony, beosztas létesitése, munka- vagy feladatkor betdltése kivételével legalabb 30 nappal —
megelézden tajékoztatni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az tagintézményvezetd ellenérzi. A nyilatkozat
tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat
kezdeményezésérol.

Ellenérzési eljards kezdeményezése eldtt az tagintézményvezetd a nyilatkozattételre kotelezettet
meghallgatja, ha vagyoni helyzetére vonatkozd valamely bejelentés szerint alaposan feltehetd, hogy
vagyongyarapoddsa a nyilatkozattételi kotelezettségét megalapozod jogviszonyabol, illetve az
tagintézményvezetd altal ismert egyéb torvényes forrdsbol szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhato.
Nem lehet meghallgatast sem kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaloan
alaptalan, vagy olyan tényre, koriilményre utal, amelyet az tagintézményvezeté mar korabbi meghallgatas
soran tisztazott. Meghallgatasra érdekképviselet jelenlétében, jegyzOkonyvvezetés mellett keriilhet sor.

Az tagintézményvezetd a meghallgatast kdvetden - a vagyonnyilatkozat haladéktalan megkiildésével - az
allami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az
addzas rendjérdl szolo torvény szerinti vizsgalatdt kezdeményezi, ha a meghallgatési eljards sordn a
bejelentésben szerepld tények, adatok, koriilmények nem tisztazodnak hitelt érdemléen.

Az tagintézményvezetd a vagyonnyilatkozat megkiildésével az allami adohatosagnal a kotelezett €s a vele
egy haztartasban €16 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak vizsgalatat kezdeményezheti akkor is, ha a

kotelezett vagyongyarapodésa bejelentési kotelezettség ald esd tevékenységbdl szarazik, de a kotelezett a
bejelentést elmulasztotta.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kore:
- altalanos nevelési igazgatohelyettes — Orzésre kotelezett az igazgatd
- szakmai igazgatohelyettes — Orzésre kotelezett az igazgato.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban a térvény mellékletében meghatarozottak szerint kell kitolteni és a
kotelezett altal valamennyi oldalan aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.
A vagyonnyilatkozatot elektronikus Gton is ki lehet tdlteni.

A nyilatkozd és az tagintézményvezetd a borit€ék lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval
egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart boritékban keriilt sor. Az 6rzésért felelds személy a
nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik példanyat a
szakképzési centrum megbizottja az egy€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékokat — a nyilatkozoé és az tagintézményvezetd példanyat is — csak
a vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljar6 szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat ataddsdra, nyilvantartdsdra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok
védelmére vonatkoz6 tovabbi szabdlyokat az adatvédelmi szabalyzat allapitja meg.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megsziint, vagy a kdotelezett 0j vagyonnyilatkozatot tett, a
szakképzési centrum megbizottja a vagyonnyilatkozat altala 6rzott példanyat 8 napon beliil a kotelezettnek
visszaadja.

A vagyonnyilatkozat



- avagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte, munka- vagy
feladatkor betdltése érdekében azt megel6zden;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor megsztinését kovetd harminc napon beliil;

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkor fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, két évenként kell benyujtani.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az tagintézményvezetd koteles a kotelezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil teljesitse.

Ha a hataridé eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megtagadasanak kell
tekinteni, kivéve, ha a kotelezett a kotelezettségének onhibdjan kiviil nem tudott eleget tenni.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott nyolc napon
beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztasat a vagyonnyilatkozattétel megtagadasanak kell tekinteni.

Annak, aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapoz6 megbizatasat vagy jogviszonyat - az arra vonatkozo, kiilon jogszabalyban
meghatarozott megsziintetési okoktdl fiiggetleniil - meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinésétol
szdmitott hdrom évig kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint az e torvény szerinti
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.

EGYEB, JOGSZABALY VAGY INTEZMENYI ELLENORZES ALAPJAN AZ SZMSZ-BE
TARTOZO KERDES

Tandijfizetési kotelezettség

A 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol 36. § (1)
bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézményben feladat ellatas keretében tandij ellenében igénybe
vehetd szolgaltatasok:

- a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az évfolyam harmadik vagy tovabbi
alkalommal torténd megismétlése, tovabba minden tanorai foglalkozas annak, aki nem
tankoteles, feltéve, hogy nem all tanuldi jogviszonyban a nappali rendszerii vagy nappali
oktatds munkarendje szerinti oktatdsban, valamint annak, aki a huszonkettedik életévét
betoltotte;

- anevelési-oktatasi intézményben a pedagodgiai programhoz nem kapcsolddo nevelés és oktatas,
valamint az ezzel Osszefliggd mas szolgaltatas;

- a tanuldi jogviszony keretében a harmadik vagy tovabbi szakképesitésre vald felkésziilés,
beleértve a harmadik vagy tovabbi szakmai vizsgat, annak javito- és potlo vizsgait is.

Téritési dij fizetési kotelezettség

A 229/2012. (VI1II. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol 34. § (1)
bekezdése rendelkezik a téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasokrol
- Arendelet 33. §-ban meg nem hatarozott egyéb foglalkozasok;
- A nem tankdteles tanuldnak az iskoldban a tanulmanyi kdvetelmények nem teljesitése miatt az
¢vfolyam masodik alkalommal térténd megismétlésekor a 33. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjaban
meghatarozott kdznevelési kozfeladatok esetében;



- A fiiggetlen vizsga;

- Az érettségi bizonyitvany megszerzése vagy a tanuldi jogviszony megsziinése utan az érettségi
vizsga, tovabba az adott vizsgatargybol a tanuloi jogviszony fennalldsa alatt az érettségi
bizonyitvany megszerzése elotti sikertelen érettségi vizsga masodik vagy tovabbi javitd- és
potlo vizsgéja;

- A tanul6i jogviszony megsziinése utdn megkezdett szakmai vizsga (ideértve a javito- és potld
vizsgat is), tovabba a tanuldi jogviszony fennallasa alatt megkezdett, de be nem fejezett szakmai
vizsga esetén a masodik vagy tovabbi javitovizsga.

- A gyermek, a tanuld a nevelési-oktatasi intézményben igénybe vett étkezésért a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvényben meghatarozottak
szerint téritési dijat fizet.

A téritési dij és tandij mértéke
A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol

meghatarozza a tandij mértékét a 36 § (2) bekezdésében, és a téritési dij mértékét a 35 § (1)-(7)
bekezdésében.

ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Bevezeto rendelkezések

A BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikuménak (tovabbiakban ,,Intézmény”) Adat- és
iratkezelési szabalyzata:

- a2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol

- a20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 84.§-a, a 1995. évi LXVI. térvény, 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet, 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
rendelkezései ill. az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan késziilt és az irattari
tervet is tartalmazza. (2.1. sz. melléklet)

- Az allamtitokrol és a szolgalati titokrol szo16 1995. évi LXV. torvény és annak végrehajtasarol kiadott,
a mindsitett adatok kezelésének rendjérdl szolo 79/1995. (VI. 30.) Korm. rendelet szerinti mindsitett
iratok kezelésére a hivatal Titokvédelmi, a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol szolo 1992.¢vi LXIII. torvényben foglaltak érvényesitésére a hivatal Adatvédelmi
Szabalyzatat kell hasznalni.

Az adat- és iratkezelési szabalyzat hatalya

- Ezen szabélyzatot az Intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, fiiggetlentil attol, hogy milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznalasaval
késziilt, kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

- Az szabdlyzat betartisa az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara kotelezo.

- Az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén helyettese. A
gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése a gazdasagi ligyintézd
feladata.

Ertelmezd rendelkezések
A szabalyzat alkalmazaséban:

(1) Iratnak mindsiil minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat a megjelentetés szandékaval



késziilt konyvjellegli kézirat kivételével, amely valamely szerv mikddésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett.

(2) Elektronikus irat elektronikus formaban rogzitett elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

(3) Szamitastechnikai adathordozéok merevlemez, CD, DVD, stb. amelyek az adatok nyilvantartasat,
azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositjak.

(4) Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas, egyszerl és hitelesitett
iratmdsolat lehet.

(5) Kozhiteli okirat: az iktatokonyv, a kézbesité konyv, a torzskdnyv, a regiszter.

(6) Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus uton érkezett, illetve kiildott
elektronikus irat.

(7) Ugyintézés: az intézmény miikodésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6 iigyek ellatasa, az
ekozben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
Osszessége.

(8) Ugyintézé: az iigyek érdemi intézését végzé személy, az iigy eldadoja, aki az iigyet dontésre el6késziti.

(9) Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii mitkodése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az iigy
valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

(10) Szignalas: az iigyben intézkedni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd kijelolése az tigyben
kiadmanyozni jogosult részér6l, akinek hataskorébe tartozik az tigy kiadmanyozasa.

(11) Kiadmanyozo6: az iskola vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléirasa.

(12) Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részerdl.

(13) Kiadmany (kiadvany): a jovahagyas utdn letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

(14) A kiadmany tartalma: cim, ligyirat szdma, ligyirat targya, hivatkozasi szam, iigyintéz6 neve, mellékletek
szama, hatarido, kiadmanyozas kelte, kiadmanyozé neve és beosztasa, a cimzett neve, lakcime (az elsé
példanyt az tigyfél kapja), hatarozatot, vagy annak masolatat megkapo személyek felsorolasa.

(15) Iratkezelésnek mindsiil: az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztasa, nyilvantartasa, leirasa, elkiildése, csatolésa,
hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.

(16) Postaatvevé: az intézményvezetd altal megbizott, a posta engedélyével rendelkez6 személy, aki a
kiildeményeket a postan atveszi, illetve az iskolai kiildeményeket a postara feladja.

(17) Postat bonto személy: az intézményvezetd, vagy az altala erre a feladatra kijeldlt személy a beérkezett
kiildemények bontasara.

(18) Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikddése soran keletkezett, elintézett, rendeltetésszeriien
annak irattaraba tartozo iratokat.

(19) Levéltari anyagnak tekintend6k barmely eljarassal késziilt gazdasagi, tudomanyos, politikai, jogi vagy
egyéb szempontbol jelent0s torténeti érték(i iratok, valamint barmely eljarassal késziilt kép- és
hangfelvételek is.

(20) Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatasanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu
megorzésének id6tartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét.



AZ ADATKEZELES ALTALANOS IRANYELVEI

A BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikum adatvédelmi és adatkezelési rendszerét a hatalyos
jogszabalyok alapjan kell mikodtetni. Az adatok megszerzése, felhasznalasa és feldolgozasa csak a
torvényes eldirdsoknak megfelelden torténhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbdl,
kizarolag kotelesség teljesitése €s joggyakorlas céljabol torténhet. Kizarolag olyan adat kezelhetd,
amely az adatkezelés céljaval megegyezik. Az adatalanynak jogaban 4ll ismernie személyes adatainak
allomanyat, az adatkezelés céljat és az azt végz0 személy jogosultsagat, tovabba lehetdsége van az
adatok helyesbitésére €s jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyokban eldirt adatokat beszerezni és tarolni illetve nyilvantartasokat
vezetni, a szakképzési informacids rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési programban el6irt adatokat szolgaltatni. Nem lehet gépi Gton a jogi eredetre, politikai
véleményre, vallasos vagy mas meggy6zodésre, illetve az egészségre €s szexudlis életre vonatkozd
adatokat feldolgozni. Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lenniiik.

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
Munkavallaloi jogviszony esetén (oktatok)

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan
a SZIR-ben a koznevelés informécios rendszere részeként kell nyilvantartani az alkalmazotti
nyilvantartdsnak az oktatasi nyilvantartasrol szo16 2018. évi LXXXIX. torvény. 1/A. melléklet I11. rész
1. pont a)-1) pontja alapjan kezelt adatait.

- nevét, anyja neve,

- sziiletési helye és ideje,

- oktatasi azonositd szama, pedagogusigazolvanya szdma,

- végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatok: felsdoktatasi intézmény neve, a diploma szama,

- a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének ideje, munkakor megnevezése,

- munkaltatoja neve, cime, valamint OM azonositdja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,

- vezetdi beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartos tavollétének iddtartama.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatdsok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithato,
a szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az
adatok pontossagéanak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgus igazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartod
szerv részére.

A SZIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba. A SZIR
miikddtetdje a SZIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a SZIR mitkddtetdjének. A személyi adat-



¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a SZIR miikodtet6jét. A SZIR miikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomasara jutott adatvaltozast a SZIR-ben a szakképzd intézmény egyidejii értesitésével
hivatalbol vezeti at. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a SZIR miikddtetéje az orszagos egészségbiztositasi
szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok
helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Oraadé oktatéok esetén:

- neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme,

- lakohelye, tartozkodési helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szama,

- amunkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizethelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a SZIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

TANULOI ADATNYILVANTARTAS

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan
a SZIR-ben a koznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani a tanulok és a képzésben
részt vevo személyek nyilvantartasanak az oktatasi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény.
1/A. melléklet I1. rész 1. pont a), d)—e) és g)—j) pontja alapjan kezelt adatait.

- agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime,

- tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodds jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- atanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- a gyermek, tanuld oktatasi azonositoé szama,



mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

az egyéni tanrend jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanulodi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanulodi jogviszony megsziinésének idopontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanulé adatai koziil

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

szlldje neve, torvényes képviseldje neve, sziildje,

torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

egyéni tanrend jogallasa,

mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartdzkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziildje, torvényes képviseldje neve,

szliloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek.

a neve, sziiletési helye €s ideje,

lakohelye, tartézkodasi helye,

szlil¢je, torvényes képviseldje neve,

sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

sajatos nevelési igényére,
beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,



- magatartasi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgéalat intézményei és a
nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

- magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
oktatoi testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzo6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a SZIR — jogszabalyban meghatarozott

- mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremitkddok részére tovabbithato.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A oktatdt, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik
a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatdridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanulod
fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A gyermek és a kiskort tanuld sziil6jével minden, a
gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat kdzlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo
testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A oktatd, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskor tanuld — mds vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A szakképzd intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a tanuloval, illetve képzésben részt vevd személlyel, kiskort tanuld esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviseldjével vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony megsziinése utan is hatarid nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulod fejlédésével Osszefliggd megbeszélésre. A kiskora tanulod
torvényes képviseldjével a kiskort valamennyi személyes adata kdzolhetd, kivéve, ha a személyes adat
kozlése sulyosan sértené a kiskora tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését. Nincs sziikség az érintett
¢s az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzo intézmény a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar

el.



AZ ISKOLA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

- abeirasi naplo,

- abizonyitvany,

- az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

- aszakmai vizsga letételét tantsitd bizonyitvany,

- atorzslap kiilive, belive,

- atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
- atorzslap kiilive, belive szakmai vizsgéhoz,

- az értesitd

- az egyéb foglalkozasi napld,

- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
- az oOrarend,

- atantargyfelosztas,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

- atanuldi jogviszony igazold lapja.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot az adott
iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni. A tanulot akkor lehet a beirasi
naplobol térdlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell
végrehajtani. Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényl tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
nevelési tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kidllitdsdnak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd
kotelezd feliilvizsgalat idOpontjat.

A rendelkezésre allo adatok alapjan minden év junius 30-4ig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallitd intézmény és a
szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes. A beirasi
naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba
azokat is, akik az iskolai kdtelez6 tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol felmentést kaptak. Ennek
tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplo megjegyzés rovataban. A beirasi napléban
fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és lezaras idépontjat, az igazgato
alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirdsi naplo tartalma

- napldbeli sorszamat,
- felvételének id6pontjat,

- nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét €s idejét, lakcimét, ennek hidnyaban tartozkodasi
helyét,

- anyja sziiletéskori nevét,



- allampolgarsagat,

- jogviszonya megszinésének idopontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

- évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,
- sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
- az egyéb megjegyzéseket.

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola korbélyegzdjének
lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalma

- asorszamat,

- abizonyitvany pétlap sorozatszdmat,

- atanuld torzslapjanak szdmat,

- atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

- atanulo altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztdsok szamat,
- atanuld szorgalmanak és — az alapfoku muivészeti iskola kivételével — magatartasanak értékelését,
- asziikséges zaradékot,

- az oktatoi testiilet hatarozatat,

- akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

- azigazgato €s az osztalyfOondk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymadsodlat allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért illetéket kell leroni. Torzslap, pottorzslap
hianyaban az iskoldban meglévd nyilvantartasok alapjan kérelemre potbizonyitvany allithatdé ki. A
potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuldé melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban
minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban
megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt
tanul6 irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatédnak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A oktatd nyilatkozata
akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell
mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, tantsitvany és az érettségi vizsgat tanlsito torzslap, torzslapkivonat tartalmat
¢és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo jogszabaly hatarozza
meg.

A szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat €s kiallitdisanak modjat a szakmai
vizsgéztatas altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl sz616 jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap két részbdl all, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok Osszefiizését szolgald boritdbol (térzslap kiiliv). Az iskola a tanuldokrél — a tanévkezdést
kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalma

- atorzslap sorszamat,



- atanul6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszerti
tartdzkodast megalapozo okirat szamat,

- oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld osztalynaploban szerepld sorszamat,

- atanulo altal elvégzett évfolyamot,

- atanuld magatartasanak ¢és szorgalmanak értékelését,

- atanulo altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

- akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az Osszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,
- aoktatoi testiilet hatarozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

- a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitasdval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatirozatokat,
zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igényii tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallité szakértdi bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének
teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen modon kell tarolni. A torzslap kiilivén
fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat, a megnyitas €s lezaras helyét és idejét,
az osztalyfonok és az igazgatd alairasat €és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A torzslap kiiliv tartalma

- az osztaly megnevezését,

- azosztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo 6sszeolvasasanak tényét
igazolo Osszesités évenkénti hitelesitését,

- a hitelesitést végzd osztalytonok és az 0sszeolvasod oktatook, valamint az igazgatd aldirdsat,

- a torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszdma, neve, torzslapszama
feltlintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplod alkalmazasaval koételes
osztalyfonok aldirasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval ellatott irasbeli tdjékoztatast ad.

Az egyéb foglalkozdsi naplo

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasokrol, a szakkorrdl, a sportkorrdl a
oktatd egyéb foglalkozési naplot vezet. Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola
nevét, cimét, OM azonositdjat, a napldo megnyitasanak €s lezarasanak idépontjat, a kiallitd oktato és az
igazgato alairdsat, papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplo tartalmazza:
- acsoport megnevezését, a foglalkozas helyét és idejét vagy idétartamat,
- acsoportba tartozé tanulok névsorat,

- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,



- a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét,

- amegtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,
- afoglalkozast tartd oktato aldirasat.

A tanulmanyok alatti vizsgak jegyzokonyve

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzOkonyvet kell kidllitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitoé intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét. A
jegyzokonyv tartalmazza:

- atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak
az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuloi jogviszonyban all,

- avizsgatargy megnevezése mellett:

- azirasbeli vizsga idopontjat, értékelését,

- aszodbeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd oktatod aldirdsat,
- aveégleges osztalyzatot,

- ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

- azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.

Tantargyfelosztdas

Az iskola a pedagogiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit, amely tartalmazza:
- atanév évszamat,
- aziskola nevét,

- a oktatd tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat, egy¢b foglalkozéasokat,

- az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi ordik szamat,

- aoktato altal ellatott oratervi ordk €s egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és tantargyanként,
egyéb foglalkozdsonként,

- az egyes oktatook neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,

- az orakedvezményre jogositod jogcimeket,

- az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon Osszesitett 6raszamot, valamint

- afenntart6 altal engedélyezett oktatd-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai Orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb

foglalkozasok idOpontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy és a oktatd megnevezésével.
Az iskola végzett tanuloirol vezetett nyilvantartas

Az iskola a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét,

OM azonositdjat és cimét. A nyilvantartas tartalmazza:

- atanuld nevét, oktatasi azonositoé szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

- atanulot atvevd iskola nevét, OM azonositojat, cimét és szakiranyat.



A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

A oktaté csak a neveld-oktatdo munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen {igyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, kidllitja a bizonyitvanyt. A torzslap személyi és tanév végi
adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalytonok €s az iskola igazgatdja altal kijelolt két
Osszeolvaso-oktato felelds. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal
kell érvényteleniteni, olyan modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.
A javitast alairassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének
lenyomatéval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve az érettségi vizsgarol €s a
szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdnymadsodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri —az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosdnak. Ha a
bizonyitvany kiadéasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a
hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

A koznevelés rendszerében kidllitott bizonyitvanymdasodlat az eredeti okirat potlasara szolgald, a
torzslap  tartalmaval —megegyezd, a  kidllitdsanak  idOpontjdban  hitelesitett irat. A
bizonyitvanymasodlatnak — szoveghiien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden
adatot ¢és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallitd iskola vagy jogutddja, az
iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a
tovabbiakban egyiitt: kiallitdo szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiaddsanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell latni
iktatoszammal, a kiallitd szerv vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének
lenyomataval. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott méasodlat
iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany
szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelos miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti
nyilvantartdsaban, az eredeti bizonyitvdny megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasardl és a
masodlat kiadasardl a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell. A bizonyitvanyokrol, az érettségi
és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az
igazgato vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd,
tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola
az lres  bizonyitvdnynyomtatvanyokrol,  tanusitvanyokrol, a  kiallitott és  kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol,
tanusitvanyokrdl  nyilvantartast vezet. Az iskola az  elveszett, megsemmisiilt {ires
bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérdl szol6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi
az oktatdsért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség iddpontjat.



A kozosségi szolgadlat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a kozoOsségi szolgdlat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiilsd felet von be,
egylittmikodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alair6 felek adatain
¢és vallalt kotelezettségein til a foglalkozéas id6étartama, az esetlegesen résztvevé mentor neve és
feladatkore.

A tanul6 a kozdsségi szolgalatra valo jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési lapot tolt
ki, amely tartalmazza:

- ajelentkezés tényét,

- amegvalositas helyét és idejét,

- sziil6i egyetértd nyilatkozatot.

A koz0sségi szolgalat soran a tanuld naplot vezet, amely tartalmazza:
- hol,

- mikor,

- milyen id6keretben,

- milyen jellegli

szolgalatot-tevékenységet teljesit.

A tanuld kozOsségi szolgélat teljesitésére vonatkozd adatait az osztalyfénok vezeti kiilon
nyilvantartasban. A k6zosségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti:

- az osztalynapldban és
- atorzslapon.

Az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast ad ki két példanyban, amelybdl egy a tanulonal,
egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattaraban helyezi el. Selejtezni
nem lehet.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, valamint az

elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan
a szakképzés informacios rendszerében (SZIR) a regisztracids €s tanulmanyi alaprendszer részeként
kell nyilvéantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt adatait,
tobbek kozott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, sz€khelyét és a szakképzeési alapfeladatot ellatd
telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntartok kozérdekli és kozérdekbol
nyilvanos adatait.

A SZIR-ben elektronikusan eldallitott, hitelesitt és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk az
eldirasnak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirast kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
- az oktdber 1-jei SZIR-statisztika.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e célra
létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkarok) férhetnek hozza.

Az elektronikus naplé dokumentumainak kezelési rendjét az intézmény e-napld szabalyzata
tartalmazza. (3.sz. melléklet)

A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletnek megfeleléen

A féigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkort a foigazgatd-helyettes, - a munkaviszony, illetve a
megbizasi jogviszony létrehozasaval €s megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igazgatd,
valamint a Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakorben a szakképzési centrum szervezeti €s
mikodési szabalyzata alapjan a fOigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében. Gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval ¢és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat - az igazgato egyetértésével - az igazgatohelyettes és a Szkt. 40. §
(1) bekezdés c) és d) pontja szerinti munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy
a munkabér, illetve a megbizasi dij megéllapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A munkaltatoi jogkorta az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mukodo
szakképz6 intézmény esetében - az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével - a foigazgato,
az igazgatOhelyettes felett - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében az
igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

A fenntartdé megbizza az igazgatot és gyakorolja felette a munkaltatoi jogkort.

Az igazgaté munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett.

INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az iskola Szakmai programjat, Szervezeti ¢s Miikkodési Szabalyzatat, Hazirendjét az tagintézményvezetd
altal hitelesitett masolati példanyban - az iskolai konyvtarban kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és
a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all a titkarsagon, ahol az iskola dolgozoi
megtekinthetik.

Valamennyi dokumentumboél egy-egy példanyt kap az iskola Sziil6i Szervezet vezetéje és a DOK segité
oktato.

Az iskola honlapjan kdzzéteszi az alapdokumentumokat.

ZARO RENDELKEZESEK

A SZMSZ HATALYBALEPESE

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg az el6zo, 2018. év augusztus ho
31. napjan jovahagyott Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalyat veszti.



A SZMSZ FELULVIZSGALATA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha modositasat kezdeményezi a Didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoinak ¢és tanuldinak nagyobb
csoportja, a képzési tanécs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az iskola igazgatdjahoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat modositdsa csak az oktatoi testiilet elfogadésaval és a
diakonkormanyzat, képzési tanacs egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

(BGSZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikum)

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan
Kereskedelmi Technikum tanulokozosségei altal 1étrehozott diakonkormanyzat szervezeti felépitését és
miikédési rendjét szabalyozza.

I. A diakonkormanyzat célja, feladata

1. A diakoénkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekét képviselje, az érintett tanulok
érdekében eljarjon.

2. A didkonkormanyzat joga, hogy dontési,- egyetértési,- véleményezési jogot gyakoroljon az
SZMSZ-ben foglaltak szerint.

3. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

4. A didkonkormanyzat feladata, hogy szinesebbé tegye a diakkdzosség életét, jo programokat
kezdeményezzen, bdvitse a tandran kiviili lehetdségeket, segitse dpolni a mar meglévd iskolai
hagyomanyokat, illetve teremtsen ujakat. Ennek érdekében részt vesz az alabbi teriiletek
segitésében, szervezésében is:

- atanulmanyi munka (versenyek, vetélkedok, palyazatok stb.)
- sportélet

- turak, kirandulasok szervezése

- kulturalis programok szervezése

- iskolaujsag

- iskolaradio

Il. A diakonkormanyzat tagjai:
1. A didkoénkorményzatot az alabbi munkak6zosséghez tartozo tanuldk alkotjak:
osztalyok
szakkorok
didkkorok
- sportkor
A diakonkormanyzat tagjai egyidejiileg mas diakonkormanyzatnak is tagjai lehetnek.
2. A didkdnkorményzat minden tagjanak joga a tisztségvisel6k megvalasztasaban részt venni,
mint valasztd és mint valaszthatd személy.
3. A didkdnkorményzat minden tagjanak joga a didkonkormanyzat barmely tisztségviseldjéhez
kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.
4. A didkonkorméanyzat munkajat a tanulok altal felkért, az iskoldban tanitd oktato segiti, aki
eljarhat a didkonkorményzat nevében.

ITI. A diakonkormanyzat szervezeti felépitése és mitkodése

A tanulokozosségek

A didkdnkormanyzathoz tartozé tanulokozosségek tagjaik koziil, egyéni megallapodas szerint,
vezetdséget és 1 {6 képviseldt valasztanak.



A tanulokozosségek vezetdségének tagjai az alabbi feladatokat lathatjak el:

- titkér

- sportfelelds

- kulturfelel6s

- tanulmanyi felelds
A tanulokozosség valasztott vezetdsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének szervezését latja el.
Az osztalyok vezetdségi tagjai képviselik osztalytarsaik érdekeit, kapcsolatot tartanak a
diakdnkormanyzat vezetdségével, illetve az osztalyfonokon keresztiil az iskolavezetéssel.

- Uléseit sziikség szerint tartja.

- Munkajarél koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztokat.
A tanulokozosség altal valasztott kiildott képviseli az 6t valaszto tanulokdzosséget a didkonkormanyzat
iskolai vezetdségében, illetve tdjékoztatja megvalasztoit az iskolai vezetdség tevékenységérdl, az aktualis
feladatokrol.
A diakonkormanyzat iskolai vezetésége
Az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségét a diakonkormanyzat tagjai kiildottek atjan titkos szavazassal
valasztjak meg.
A diakoénkormanyzat vezetdsége 3 fobol all.
A vezetdség tagjai koziill a kdvetkezo tisztségviseloket valasztja meg:

- titkér

- titkar-helyettes

- sportfelelds
A diakoénkormanyzat didkvezetdje a vezetdség titkara.
A diakvezet6 feladata a vezet6ség liléseinek Osszehivasa, elokészitése, levezetése, a hozott dontések,
hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.
A vezetdség iiléseit az osztalyok kiildotteivel egylitt éves munkaterv szerint kéthavonta tartja, de sziikség
esetén barmikor 6sszehivhato. A vezetdség 0sszehivasat kezdeményezheti a didkvezetdség, a
diakonkormanyzat segité oktatda és az iskola vezetdsége. A vezetdség liléseire meghivhatdk az iskola
diakjai, az iskolai vezetdk, a oktatoi testiilet tagjai, a sziildi szervezet képviseldje, illetve az iskola
vezetése. A meghivottak tanacskozasi joggal vehetnek részt az iiléseken. A diak-Onkorményzat
vezetdsége és a didkképviseldk szoban tartanak kapcsolatot az iskola vezetdségével.
A vezetOség dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza. Kiilon dontés alapjan a dontést titkos
szavazassal is meg lehet hozni.
A vezetOség iiléseirdl irasos emlékeztetd (kiilon dontés esetén részletes, szo6 szerinti jegyzokonyv) késziil.
A didkdnkormanyzat vezetdsége:

- megvalasztja a vezetdség tisztségviselOdit

- megvalasztja a didkonkormanyzatot képviseld személyeket az iskola igazgatdsagaval, a oktatoi

testiilettel vald kapcsolattartésra,

- elfogadja a didkonkormanyzat éves munkaterveét

- rendelkezik a didkonkormanyzat altal felhasznalhat6 pénzeszkozok felett

- megbizatasanak lejarta elott 8 héttel megszervezi az 1) vezetdség megvalasztasat

- csatlakozhat a diakonkormanyzatok teriileti vagy orszagos szervezetéhez, szovetségéhez.

A didkonkormanyzat vezetdségének kotelessége, hogy
- személyi dontései, a szervezeti és mitkddési szabéalyzat, valamint az éves munkaterv eldtt kikérje
az Ot megvalasztd tanulokozosségek, tanulok véleményét,
- ¢évente 1 alkalommal a didkonkorményzat tagjait 6sszehivja €s tajékoztassa a vezetdség altal
végzett munkarol.
A didkonkormanyzat vezetdségének megbizatasa legfeljebb 3 tanévre szol.



Képviselet, kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségii és pedagogus szakképzettségii
személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.
(Nkt. 2011. évi CXC. torvény 48. § (3))

A didkonkormanyzatot az iskola igazgatdsagaval, a oktatoi testiilettel valo kapcsolattartasban,

targyaldsokon a vezetdség didkvezetdje (titkara) vagy a didkonkormanyzatot segité nagykora személy
képviseli.

V. Zaro6 rendelkezések

1. A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat modositasat a didkonkormanyzat barmely tagja
kezdeményezheti.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagok véleményének meghallgatasa utan a
diakonkormanyzat vezetdsége fogadja el, majd az a oktatoi testiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a didkonkormanyzat vezetosége 2019. augusztus 29-i iilésén
fogadta el és a oktatoi testiilet 2020. augusztus 29-én hagyta jova.

didkonkormanyzat vezetdje

didkonkormanyzatot segitd oktatd
Budapest, 2024. szeptember 2.



2. sz. melléklet

AZ UGYIRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film, térkép, kotta,
magneses ¢s mas adathordozo (adattarolo), valamint a megjelenés formajatdl fiiggetleniil minden mas
dokumentécid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés,
atirat, tajékoztatod, tervezet stb.) barmely eszkdz felhasznalasaval keletkezett. Irattari anyagnak kell
tekinteni az intézmény és jogelddei miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz
kapcsolodo mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbodl jelentds torténeti értékii iratokat, amelyekre az
tigyvitelnek mar nincs szliksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az intézmény altal ellatott
tigykoroket és az elintézendd ligyekhez kapcsolddo iratokat, ennek megfelelden tagolja. Az irattéri terv
ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

Az iratkezelés és az iligyintézés szabalyai

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A
személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas
nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontadsanak
jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz0 alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény

- neveét,

- székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- az ligyintézés helyét és idejét,

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben tartalmaznia kell:

- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a kdznevelési intézmény oktatoi testiilete, szakmai munkak6zossége a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelG-oktatd munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy
megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat,




a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a kiadott irattari terv hatarozza
meg (lasd: Az iratok irattarba helyezése). Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli
el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legaldbb harminc nappal
megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Az iigyiratkezelés rendje
Az iigykor és az iigyvitel fogalma

Az ligykor az intézmény hataskorébe tartoz6 személyek vagy szervezetek érdekét érintd helyzetek,
tényallasok csoportja.

Az iigykorbe tartozo ligyek megoldasarodl az intézmény illetékes alkalmazottainak kell gondoskodni. Az
intézmény fobb ligykorei:

- vezetési ¢és igazgatasi ligykor,

- nevelési és oktatasi ligykor,

- tanuloi tigykor,

- egészség- és gyermekvédelmi ligykor.

Az tgyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozd hivatalos iigyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény miikddésével kapcsolatos ligyvitelt a hatalyos jogszabalyok és jelen
szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

Az iigyiratkezeld feladatai

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése €s végzése, valamint az
tigyeket kiséro iratkezelés az iskolatitkarok munkakdorébe tartozik. Fontosabb feladatai az alabbiak:

- ahivatali iigyek nyilvantartasa,

- azlgyiratok és a bélyegzOk nyilvantartésa,

- akiildemények atvétele, felbontéasa, kezelése,

- ahivatalos ligyek csoportositdsa, rangsorolasa,

- az iratok iktatasa, eloiratok csatolasa, mutatdzas,

- ahataridds iratok kezelése €s nyilvantartasa,

- azligyek irdnyitasa €s a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz,
- kiadvéanyok aldiratasa, sokszorositasa, illetve dtadasa a kézbesitonek,
- az ugyiratokrol hivatalos mésolat és masodlat készitése,

- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

- az irattar kezelése, rendezése,

- azirattdri anyag selejtezése vagy levéltari atadasa.

A gazdasagi tigyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdasagi iligyintézd végzi az. Fobb
iratkezelési feladatai:

- akiildemények atvétele a Titkarsagtol,

- az iktatas,

- az iratok tovabbitasa a Titkarsag, ill. a Szakképzeési Centrum részére,

- akiadvanyok alairatasa, sokszorositasa, illetve atadédsa a kézbesitonek,
- ahataridds iratok kezelése és nyilvantartasa,



- azelintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
- az Irattar kezelése, rendezése,
- kozremlkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds és egyéb iratokat a 2018. szeptember 1-tdl szamitdégépen
vezetett iktatokonyvbe kell az iskolatitkarnak bevezetni és még a szignalas napjan at kell adni az
iigyintézoknek.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézmény szervezeti egységei altal haszndlt és 6rzott bélyegzokrdl a gazdasagi ligyintézd

(pénztaros) naprakész nyilvantartast koteles vezetni. A bélyegzdket az atvevd irdsban veszi at. Az
atvevo vezeto koteles a bélyegzok biztonsagos drzését és jogszerii felhasznalasat biztositani.

Bélyegzd elvesztését vagy eltlinését az atvevo vezetd a Titkarsagnak észleléskor azonnal jelezni koteles.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely iiggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben eljard illetékes
ligyintézd vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak, valamint sziildjének
(vagy a tanulé igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba valo betekintést oly mértékben kell
biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil lehetséges — az adatvédelmi
torvény rendelkezéseinek megfelelden. Hivatalos szerveknek (fenntartd, kiilonboz6é hatdsagok) a
személyiségi jogokat nem sértdé adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
rendelkezésre bocsatani. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott
irat és az igazolasul felhasznalt mdasolat egyezdségérdl az iligyiratkezelonek gondosan meg kell
gy6zOdni. Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetdleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval elintézhetOk. Az ligyvitel és az ligyiratkezelés iranyitdsa és
felligyelete.

Az iratkezelés iranyitdsat és felligyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén
helyettese. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata.

Az ligyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott iratok védelmérdl és felelds drzésérdl
gondoskodni.

Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felelds iigyintézd felettesét azonnal koteles
tajékoztatni. Az irat lehetséges potlasara azonnal intézkedni kell (pl.: masolat beszerzésével, ha az irat
egy példanya valahol fellelhetd). Az elvesztésrdl, megsemmisiilésrdl iktatott jegyzOkonyvet kell
késziteni ¢és a feleldsséget a vezetd koteles megallapitani.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsségre vonast von maga utan.

Iratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a felelds vezetd helyettes
engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg. Az ligykezelonél
1évo iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével Osszefiiggd feladatok ellatasa ezt
sziikségessé teszi.



Az ligyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény iigyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkdrok vezetéi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” felirattal, keltezéssel ¢és az
engedélyezd alairasaval kell ellatni. Mésodlatot kell kiadni az intézmény altal kiéllitott eredeti
okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap
alapjan.

A kiilldemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket az
iskolatitkarok veszik at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni.

Fel kell bontani minden kiildeményt.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- atévesen cimzett kiilldeményeket,
- anévre sz6l6 és a munkakozosségeknek érkezd iratokat,
- tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogét az intézményvezetd fenntartotta maganak.

A kiildemények feldolgozasa

Az intézményhez érkezett kiildemények felbontasa €s érkeztetése a Titkarsag feladata. A kiildemény
felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a feltiintetett és a tényleges
beérkezett mellékletek szamat. Soron kivil kell az igazgatobhoz tovabbitani a fenntart6tdl érkezett
megkereséseket, az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat. A vezeték nevére érkezd
kiildeményeket az ligyiratkezeld soron kiviil tovabbitja a cimzetthez. A kiildemény boritékat véglegesen
az lgyirathoz kell csatolni, kivéve, ha jsag. Az érkeztetés érkeztetd bélyegzdvel magan az iraton
torténik. A szdmlak esetében a boritékra irjuk a datumot.

Az ugyiratok iktatasa

Az iktatokonyv

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas a Titkarsagon
szamitogépen, a gazdasagi ligyek manudlisan vezette iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari
évenként eggyel kezd0dd sorszdmos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében.

Minden naptéri évben 1) iktatokonyvet kell nyitni és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell
zarni. Az irat targyat tgy kell megjeldlni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki,
valamint ennek alapjdn a helyes mutat6zéas elvégezhetd legyen. Az iktatds sorszdmozasa az elsd
iktatoszamtol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at
kell huzni Ggy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f61¢ kell irni a helyes szoveget.

Az iktatasi bélyegz6

Iktataskor az irat jobb fels6 sarkat (ha ez nem lehetséges, akkor mas, erre alkalmas szabad helyen) kell
ellatni az iktatasi bélyegzd lenyomatéval, €s ki kell tolteni annak rovatait.



Az iktatas szabalyai
A Titkarsag szamitogépes iktatokonyvet a 2.2. sz. mellékletben meghatarozottak szerint vezeti.

Az ligyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatoszamat. A visszakiildendé mellékleteket
célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdoszamot, évszamot, valamint a tételszamot azon
feltiintetni.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:
- visszaérkezett tértivevényeket (az alapirathoz kell csatolni),

- szamlakat, pénziigyi bizonylatokat,
- ajogkovetkezménnyel nem jaro tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket,
marketing ¢és reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

A szamlakat (pénziigyi bizonylatok) a Titkarsdg igazgatonak, tartds tavolléte esetén az iigyeletes
vezetdnek tortént bemutatas utan késedelem nélkiil a gazdasagi ligyintézonek tovabbitja.
Gytjtészamos iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az idészakos jelentések, adatszolgaltatasok nagy

mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilonosen, ha egylittesen torténik az tigyek elintézése is.

Az iligyintézés és a kiadvanyozas

Az ligyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézOk az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek elintézni.

A kiadvany tartalma

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd {ligyiratoknak az alabbiakat feltétleniil
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatészamot és a mellékletek szamat,
- azligyintézd nevét,

- az ligyintézés helyét és idejét,
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- azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a iskolatitkarok és a fokonyvi konyveld késziti
el. A boritékon fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai iranyitdoszamot és a tovabbitas modjara
vonatkoz6 kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.
Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell
szerezni. A kiildemények postara addsa, illetve személyes kézbesitése a kézbesitd vagy a vezetd altal
kijelolt alkalmazott feladata.

Az irattarozas és az iratselejtezés rendje




Az irattari terv

2.1. sz. melléklet
Az Intézmény irattari anyaganak kezelése az irattari terv alapjan torténik. Irattari tervet elkésziteni és
sziikség szerint modositani csak az illetékes levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva,
azintézmény feladatkdréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattari tervben meg
kell hatarozni az egyes ligykorokhoz tartozo iratok korét és kotelezo Orzési idejét. Az ligykortdl fiiggden
az irattari tervben meg kell azt is hatarozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezhetok
(1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A nem
selejtezhetd iratok korét Budapest Févaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhet6 iratok 6rzésérdl a kodszamtol fiiggden 75 évig kell gondoskodni.

Az iratok irattarba helyezése
1. Az irattari terv

Az Intézmény irattari anyagdnak kezelése az irattari terv alapjan torténik. Irattari tervet elkésziteni és
sziikség szerint modositani csak az illetékes levéltarral egyetértésben lehet.

Az irattari terv az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, esetleg iratfajtakra) tagolva, az
intézmény feladatkoréhez, szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel. Az irattari tervben meg
kell hatarozni az egyes ligykorokhoz tartozé iratok korét €s kotelezd orzési idejét. Az ligykortdl fiiggden
az irattari tervben meg kell azt is hatarozni, hogy melyek azok a tételek, amelyek nem selejtezhetok
(1995. évi LXVI. Tv. /Ltv.) 9. §, 12 § szerint), és mikor kell azokat a Levéltarnak atadni. A nem
selejtezhetd iratok korét Budapest Févaros Levéltara egyetértésével kell meghatarozni.

A selejtezhetd iratok Orzésérdl a kodszamtol fliggden 75 évig kell gondoskodni.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

3. A kézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni €s Orizni az évek sorrendjében.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

4. Az irattari 0rzés

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattari terv szerint nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza, a jogszabalyban meghatarozott
1d6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii, és amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség a vonatkozé jogszabdlyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik,



ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar feladata. A
selejtezéssel jaro szervezési és ellenOrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az
intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az intézményvezetd altal megallapitott 6rzési id6 utan
szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

Az alabbi orzési idok betartasa kotelezo:

Selejtezési kod Orzési id6

2

5

10

20

30

75
Nem selejtezhetd! 50 év utan levéltarba adandd, vagy HN (hatarid6 nélkiil
Orzendo)
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6. Az iratselejtezési jegyzokonyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- aselejtezett irattari tételeket,

- aziratok irattarba helyezésének évét,

- aziratok mennyiségét,

- aziratselejtezést végzd személyek nevét,

- aselejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar — a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett —
hozzajaruldsa alapjan lehet. A kiselejtezett iratok megsemmisitésének szabalyairdl az intézmény
vezetdje az adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével gondoskodik.

7. Az iratok dtaddsa a levéltarnak

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképpen nem rendelkezik — 6tven év utan at kell adni az
illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idOpontjat esetrdl esetre a levéltarral egyeztetve
kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni.
Az iratokat jegyzékkel az intézmény koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

8. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd ligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.



Ha az intézmény jogutdod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntarté intézkedésének
megfelelden gondoskodik az iratok elhelyezésével kapcsolatban. Az intézmény irattdraban elhelyezett
iratainak jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast — az
intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.



2.1. szamu melléklet: Az intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- ¢s munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntart6i iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megillapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5

16. Naplok 5

17. Diakdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, mikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. VizsgajegyzOkonyvek 5

23. Tantargyfelosztas 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazaroéi, vizsgadolgozatai 1




26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

217. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

28. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, | hatarid6 nélkiili
hasznalatbavételi engedélyek

29. | Tarsadalombiztositas 50

30. | Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

32. | A tanmiihely lizemeltetése 5

33. | A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

34. | Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20

A Gazdasagi ligyintézoinél eredetiben irattarozhato iratok
-  Munkaiigyi és bérgazdalkodasi ligyek
- Szamviteli-és pénziigyi ligyek

AZ ISKOLA ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

I. A szakmai oktatashoz kapcsolédéan alkalmazhato6 zaradékok

A B
1 Zaradék szovege Erintett
nyomtatva
nyok

2 | Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatérozat szama} szam hatarozattal = N., TI., B.
athelyezve a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}-ba.(Példa: ldsd a dokumentum
végeén.)

3 A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan TL
tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szdma betlivel kiirva} évfolyamon folytatja.

4 | Felvette a (VAGY) az {szakképzd intézmény neve}. TI., N.

5 | Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga letételével TI, N.
folytathatja.

6 | {tantargy megnevezése} tantargybol tanulmanyait egyéni eldrehaladas szerint végzi. N., Tl B.

7 |Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol az értékelés és a N., Tl B.

mindsités alol.
8 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama} évfolyamainak N., TL, B.

kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: {kdvetelmények
teljesitésének modja}




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

egyes tantargyak latogatasa alol a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben felmentve
{felmentés oka} miatt. (KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.
Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy tanulasa alol.
A mentesités oka: {a mentesités oka}

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése}
¢vfolyam tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulményi idé megroviditésével teljesitette.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa alol felmentve
{felmentés kezd6 idopontja}-tol {felmentés zaro idépontja}-ig. (KIEGESZULHET:)
Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, az oktatoi testiilet hatarozata értelmében
osztalyozé vizsgat tehet.

Az oktatoi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} évfolyamba Iéphet.

A tanul6 a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam kdvetelményeit egy tanitasi
évnél hosszabb ideig, {teljesités idotartama} honap alatt teljesitette.

A (VAGY) Az {tantirgy megnevezése} tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan
{tantargy megnevezése} tantargybol {kapott osztalyzat betlivel és szammal kiirva}
osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyamba léphet.

A (VAGY) Az {¢évfolyam megjeldlése} évfolyam kovetelményeit nem teljesitette.
Evfolyamot ismételni koteles.

A javitovizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol {osztalyozé vizsga idopontja}
napjan osztalyoz6 vizsgat tett.

Osztalyoz6 vizsgat tett.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy alol {felmentés oka} okbdl felmentve.
Az osztalyozo vizsga (VAGY) A beszamoltatd vizsga (VAGY) A kiilonbdzeti vizsga
(VAGY) A javitovizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott.

Az osztalyozo vizsgat (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a (VAGY)

az {szakképz0 intézmény megnevezése} fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tette le.
Tanulmanyait {megszakitas oka} okbol megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
(VAGY) a felnéttképzési jogviszonya {datuma} napjaig sziinetel.

A tanulo tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy megnevezése}
tantargybol igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag miatt
(VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképzd intézmény
megnevezése} vald atvétel miatt megsziint, a 1étszambal térdlve.

{fegyelmez6 intézkedés megnevezése} fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

{fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt. (KIEGESZULHET:)
A fegyelmi biintetés végrehajtasa {datum} napjaig felfiiggesztve.

Tl B.
TI., B.

TI., B.

Tl B.

TI.

TI., B, N.

TI.



30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:) A tanul6 TI., N.
{tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld térvényes
képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanuld ismételt {tantargy megnevezése} tantargy
igazolatlan mulasztasa miatt a tanul6 torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szot (VAGY) osztalyzatot Tl., B.
{helyesbitett szovegrész} helyesbitettem.

A bizonyitvany {lap sorszdma} lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés oka} kovetkeztében Pot. TI.

elvesztett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai
alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti bizonyitvany | Pot. TI.
helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany szdma} TI., B.
szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt vevo személy neve} a Pot. B.

(VAGY) az {szakképz6 intézmény neve} {évfolyam megjelolés} évfolyamat a (VAGY)
az {tanév megjelolése} tanévben eredményesen elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.
A szakiranyu oktatasrol mulasztasat {felmentés kezdo idopontja}-tol {felmentés zarod TI., B., N.
idépontja}-ig potolhatja.
Ezt a naplot {datum} tanitasi nappal lezartam. N.
Ezt az osztalyozo naplot a (VAGY) az {tanuld vagy képzésben részt vevé személy N.
osztalyozd naplobeli megjeldlése betlivel és szammal kiirva} osztalyozott tanuloval
(VAGY) képzésben részt vevo személlyel lezartam.
Igazolom, hogy a tanulé a (VAGY) az {tanév megjeldlése} tanévben {kozosségi B.
szolgalat idotartama} ora k6zosségi szolgalatot teljesitett.
A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi TI.
szolgalatot.
ll. A szakmai vizsgahoz kapcsoloédoéan alkalmazhaté zaradékok
A B
Zaradék szovege Erintett
nyomtatvanyok

A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyul6 szakmai Vizsgatorzslap

vizsgan elkovetett szabalytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditalt vizsgakdzpont | (a tovabbiakban:

neve} a vizsgatol eltiltotta. Javitovizsgat tehet. VTIL)
A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyul6 szakmai VTL
vizsgan igazolhatd okbol nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni.

Potlovizsgat tehet.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai VTI.

vizsgan igazolhato ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat
tehet.
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A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenyseég
esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
megnevezése} szakma megszerzését igazolo oklevelet kapott.

A vizsgén a vizsgakdvetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
megnevezése} szakma megszerzését igazolo szakmai bizonyitvanyt kapott.

Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett {az
eredetileg kiadott oklevél szama} adatai alapjan allitottam ki.

Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti
helyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szama} adatai alapjan
allitottam ki.

Az oklevelet {kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szdma} szamu
oklevél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

A szakmai bizonyitvanyt {kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai
bizonyitvany szama} szdmu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

VTL.

VTL.

VTI.

Oklevél (a
tovabbiakban:
0)

Szakmai
bizonyitvany
(a tovabbiakban:
SzB)

0.

SzB.

* A felszolitasra vonatkozo zaradékot nem kell bejegyezni a B. és Tl. dokumentumokra.

Beirasi naplo | Bn.

Osztalynapld | N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany | B.




Elektronikus iktatokonyv (2.2. sz. melléklet)

Be/Ki/

Helyben

Sorszam

Perszam

Bet(

Hdénap

Nap

Kaldg/

Cimzett

Irat
szama

Irat
fajtaja

Targy

Eredetit
kapja

Masolatot
kap

Megjegyzés
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Iktatas rendszere (2.3. sz. melléklet)

Alapdokumentumok (Szakmai program, Kollektiv Szerz6dés, Szervezeti és Miitkodési
A Szabalyzat, Hazirend, F2, Normativa, Statisztika, Munkatervek, Orarend, Beszamolok,
Egyéb)
B Belso levelezés (Oktatook feljegyzései, kérvényei, tovabbképzése, megbizasai,
Gondnoksag, Rendszergazda, Studios feljegyzései, Egyéb)
D Diakigazolvannyal kapcsolatos levelezés
E Erettségi vizsga tigyek
EE Emelt szint{ érettségi vizsga ligyek
F Fenntartoval levelezés
L Levelezés (megrendelések, egyéb kiilso levelezés)
M MFPI-vel levelezés
OH Oktatasi Hivatallal, Kormanyhivatallal levelezés
P Palyazatok
R Rendezvények (Szalagavatd, Golyabal, stb.), taborok, DOK iigyei
SZ Sziil6i kérvények, Sziiloknek irt levelek, Sziildi Szervezettel levelezés
TF Tanuloi fegyelmezo intézkedések (Igazgatoi figyelmeztetés, int6, rovo; Fegyelmi
targyalas)
T Tanul6i jogviszonykezelés (Felvételi rangsor, Beiskolazas, Atvétel, Masik iskolaba mend
tanulok, Magantanulok)
TK Tankdnyv tigyek
TO Tanuldi iigyek (Elokészitd, Kozponti irasbeli felvételi vizsga, Versenyek,
Szakvélemények, Vendégtanulok, K6zosségi Szolgalat, Egyéb)
\Y Vizsgéak (Javito-, kiillonbdzeti- és osztalyozovizsgak)
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E-NAPLO MUKODESI SZABALYZAT (3.SZ. MELLEKLET)

a) Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szold 20/2012 EMMI rendelet az iskolak szamara
kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast
nem tartalmaz.

b) Az e-naplé felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozéassal automatikus hozzaférése van az e-
naplé adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-

crer

- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, oktatd-csoport sszerendelések).
Szakoktatook

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladasi napld,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szakoktatoi bejegyzések rogzitése,

- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési napl6,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szakoktatoi bejegyzések

- dicsérd és fegyelmez0 intézkedések adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése,
Sziilok
A sziilék 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
megvalositasarol, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérél minden tanév szeptember
harmadik hetének végéig.
A sziil6 jogosultsaga az e-naplohoz torténd hozzaféréshez a tanuld 18. életévének betdltése
utan automatikusan megsziinik.
Rendszer iizemeltetok

Az e-naplohoz a rendszergazddnak van kozvetlen hozzaférési
jogosultsdga. Rendszergazda feladata:

- iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak
kijavitasa.
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c) Aze-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak
rogzitése az e-naplo rendszerbe.

augusztus 31.

titkarsagi adminisztrator

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalésa
az e-

naplé rendszerben.

augusztus 31.

altalanos
igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése | szeptember 1. rendszergazda,
az adminisztrator
e-napld rendszerben.

A tanév rendjének rogzitése az e-naplé | szeptember 1. rendszergazda,
naptaraban. adminisztrator

Végleges orarend rogzitése az e-naplo
rendszerbe.

szeptember 15.

szervezesi igazgatohelyettes,

rendszergazda

Végleges csoportbeosztasok rogzitése
az e- naplo rendszerbe.

szeptember 15.

szakoktatook javaslata
alapjan az osztalyfonokok

adjak le a
titkarsagnak
A tanév kozbeni feladatok
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bejelentést altalanos
bekovetkezett valtozasok kovetd harom igazgatohelyettes eldzetes
modositasa, kimaradas, munkanap engedélye alapjan:
beiratkozas zaradekolas rogzitése az osztalyfonok,
e- naploban. adminisztrator
Tanuldok csoportba soroldsanak csoport csere szervezesi
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt el6tt harom igazgatohelyettes,
esetekben). munkanap adminisztrator
Az e-naplo vezetése, adatbeviteli folyamatos, szakoktatook
(haladasi naplo,osztalyzat,stb) aktualis
feladatai. napot
koveto
munkanap
Az utolagos adatbevitel (naplo zaras folyamatos iskolavezetés, rendszergazda

utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek
kell jelezni.
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A hazirend el6irasaival folyamatos osztalyfénokok
Osszhangban az osztalyfonokok
folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazoldsat.
Iskolavezetés naplo ellenbrzése. folyamatos iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbazisarol minden hétvégén | rendszergazda
heti rendszerességgel biztonsagi
masolat
készitése. Az e-napld
rendszer automatikusan
elvégzi.
Félévi és év végi zéaras idoszakaban
Elvégzend6 feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellenérzése. osztalyozo osztalyfonokok
konferencia
idopontja elott
1
héttel.
Osztalyfénokok javasolt osztalyozo osztalyfonokok
magatartas, szorgalom jegyeinek konferencia
beirasa. idopontja elott
1 héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozo szakoktatook
konferencia
idopontja elott
1
munkanappal.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi elore Kkijelolt osztalyfonokok

feladatainak
elvégzése.

idopontban

A naplo archivalasa, irattarozas

89



Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re tanév vége altalanos
mentése, naplok nyomtatasa, irattari és a igazgatohelyettes,
titkarsagi archivalasa. rendszergazda

d) Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az e-napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.
A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri

hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola rendszergazdaja.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendod eljarasi szabalyok érvényesek:
Az oktatoi munkadllomés meghibasodasa esetén

Feladata az oktatonak:
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu

regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a oktatoi szobdban
megtalalhato gépeken.

Feladata a rendszer iizemeltetoknek:
Oktatéi szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver,

hardver hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalek gép
biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata az oktaténak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer iizemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!) koteles
a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A rendszergazdaval egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbézis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodésa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A
szerver leédllast kovetden a rendszergazda felméri az ujra inditas lehetdségét. Indokolt
esetbe a rendszer

fejlesztokhoz fordul miiszaki segitségért.
Ha a rendszer yjrainditasa késlekedik, tobb iddt vesz igénybe akkor a szakoktatook a munka

folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat €és az ijra inditas utdn folyamatosan
potoljak a kiesés id6szakara tehetd elmaradédsokat.
[lletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
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Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni
viszont igen, hiszen minden szakoktato a sajat bejegyzéseirdl (haladasi naplo,
osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot kdteles
késziteni igy a beirasok valtozasa nyomon

kovethetd. A havi naplozards rendszerével csak egy hdnapon beliil képzelhetd el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat

biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra,
hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomésara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szakoktatd vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek
ellendrzése soran illetéktelen, nem

azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds rendszergazdanak. Az e-naplo adatbazis-kezel6 rendszer minden
muveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd minden napld miivelet.

Zar6 rendelkezések

Az e-napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Adatvédelmi, iratkezelési
szabalyzat.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E
4.sz. melléklet

1. A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
A konyvtar hasznalata és igénybevétele valamennyi olvasé szamara dijtalan. A tanulo- és
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

2. A beiratkozas modja és a szolgaltatas igénybevételének lehetéségei, a
konyvtarhasznalat szabalyai
Az iskolakonyvtarnak kiilon beiratkozas nélkiil automatikusan és kizardlagosan tagja és
hasznaldja az iskola minden dolgozoja és tanuldja.
3. Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaté az olvasotermi, kézikonyvtari
allomanyrész.
A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik. Ezekrdl a kdlesonzésekrdl a
konyvtar fiizetes nyilvantartast vezet.
A konyvtarban - internetes hozzaféréssel - szamitogépek segitik a felkésziilést, tajékozodast.
4. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Egy alkalommal
5 dokumentum kolcsonozhetd, a szépirodalom 2 hétre a szakirodalom 3 hétre. Kiilon szabély
vonatkozik a tartds tankdnyvek kolcsonzésére.
Dokumentumokat kdlesonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
konyvtar nyitvatartasi rendjét az rarend melléklete tartalmazza.
5. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok szamara a konyvtaros konyvtarhasznalati orakat tart.
Az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalattal egybekotott
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtarban tartozkodni csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet.
6. A konyvtari hazirend
A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezeket a
meghataroz6 rendelkezéseket a konyvtari hazirend tartalmazza, amelyet minden
konyvtarhasznalo rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirend tartalmazza:
- akonyvtar hasznalatara jogosultak korét,
- ahasznalat modjait és feltételeit,
- akolcsdnzési eloirasokat,
- anyitva tartas és kolcsonzés idejét,
- az allomany védelmére vonatkoz6 rendelkezéseket.
a) Az iskolai konyvtar nyitva tartasa
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Az iskolai konyvtar mitkddése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz; az iskolai szliniddben zarva
tart.
Az iskolai konyvtar az igényeknek megfeleld nyitva tartassal all az olvasok rendelkezésére.
Rendes nyitva tartasa heti 26 ora.
A nyitva tartds rendje az aktudlis tanév rendjéhez igazodik.
b) A kolcsonzés modja és ideje, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyok
A b) pontban foglaltakon kiviil a tartés tankonyveket a tanulok a teljes tanévre kdlcsonzik. A
kolcsonzés kiilon nyomtatvanyon torténik, névre szoldoan. Az atvételt a tanulo alairasaval
hitelesiti. A tartos tankdnyvekre kiilondsen vonatkozik a dokumentum védelmének szabalya.
Amennyiben a hallgato a tartds tankonyvet elveszti, vagy szandékosan megrongalja, a
Hazirendben foglaltak szerint kartéritésre koteles.
A nem tartos tankonyvek kolcsonzésére a szakirodalom kdlcsonzési szabalyai érvényesek.
c) Gyiijtokori és katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatirozza meg:
,,Célunk, hogy a tanuldinknak jovoképet mutassunk, és ennek formalasat iskolai tevékenységek
keretei kdzott minden eszkdzzel elésegitsiik. Neveld-oktatd munkank arra iranyul, hogy
tanitvanyaink a fels6foku tanulmanyok folytatasara éppoly sikeresen késziilhessenek fel, mint a
kiilonb6z6 emeltszintli szakmai képesitések megszerzésére, amelyek birtokdban megtalalhatjak
helytiket a munka vildgaban.
Iskolank kiildetése tehat, hogy az allami kozépfoku nevelés-oktatas keretei kdzott, az elérhetd
legmagasabb szintii kvalifikaciok megszerzésére készitsen fel.”
A gyljtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvalositasadhoz.
A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznalésa, illetve ennek megtervezése a
konyvtaros tanar €s a tantestiilet egylittmiikodését feltételezi.
A konyvtar elsodleges funkcioja az iskolai oktato-neveldmunka segitése, a tanulok és az oktatok
onképzésének, valamint a szabadidd kulturalt eltdltésének eldsegitése. E funkcio betdltését segitd
nyomtatott informacidhordozdk tartoznak az dllomany f6 gyiijtékorébe.
A konyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon talmutatd széleskorii ismeretszerzési igények
tamogatasa, melynek a konyvtar korlatozott keretek kozott tud eleget tenni, ezért a felmertiild
igények kielégitése végett szakmai kapcsolat kialakitasara torekszik a kertileti Szabd Ervin
konyvtarral, illetve szakkonyvtarakkal: Budapesti Corvinus Egyetem Egyetemi Konyvtaraval €s
az Orszaggyllési Konyvtarral.
Minden ide sorolhaté dokumentumot a konyvtar mellék gyiijtékore tartalmaz.
7. A konyvtiarban gyiijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv
- periodika
- brostra
tankonyv
- segédkonyv
A gyjtés szintje és mélysége
A konyvtar erds valogatassal gyarapitja dllomanyat. Elsddleges célja, hogy az iskolankban
végzett tanulok minél szélesebb korli tudas birtokosava valjanak. Az egyes allomanyrészek
sajatossagait az alabbiakban részletezve.
8. A konyvtar {6 gyiijtékore a dokumentumtipusok szerint
1. Kézikonyvtari allomdny
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altalanos és szaklexikonok (Révai Nagy Lexikon, Vildgirodalmi lexikon, Eletrajzi
Lexikon, Néprajzi Lexikon, Miivészeti Lexikon, Pedagogiai Lexikon, Esztétikali
Kislexikon)

altalanos ¢és szakenciklopédidk (Pannon Enciklopédia, Természettudomanyi
Enciklopédia, Cambridge Enciklopédia, Mitologiai Enciklopédia, Larousse
Enciklopédia, Allam és Jogtudomanyi Enciklopédia)

szotarak (Magyar Helyesirasi Szotar, Magyar Ertelmez6 Szotar, Magyar Szinonima
Szétar, Uj Magyar Tajszotar, nyelvi szotarak)

idegen nyelvek kozép €és nagy szotarai (angol, német, francia, orosz)
fogalomgytijtemények (tantargyi fogalomtarak)

kézikonyvek, 6sszefoglalok (természettudomanyi, tarsadalomtudomanyi,
kozgazdasagtani, kereskedelmi, miivészeti) teljesség igényével, am valogatva
adattarak (kronoldgiak, statisztikai évkonyvek, jogszabalygyiijtemények valogatassal)
atlaszok, térképek — valogatassal (Képes Vilagatlasz, Nagy Vilagatlasz, Képes Atlasz,
Magyarorszag Atlasz)

a tanult tantargyak tankdnyvei (szakmai tantargyak: elméleti gazdasagtan, iizleti
gazdasagtan, kereskedelmi ismeretek, marketing ismeretek, szamvitel, statisztika,
tigyviteli ismeretek, titkari ismeretek) altalanos tantargyak: magyar nyelv €s irodalom,
torténelem, matematika, idegen nyelvek, fizika, kémia, foldrajz, informatika, ének-és
tarsmiivészetek)

folyoiratok (Természettudomanyi és gazdasagi témakorokben: National Geographic,
HVG, Historia, IM)

2. Ismeretkozlé irodalom
Teljességgel gylijtendo a tantervi kdvetelményrendszernek megfeleltetett alap- és kozépszinti
irodalom, valamennyi tantargybol:

a kozismereti tantargyakhoz sziikséges dokumentumok (A munkaltato eszkozként
hasznalatos dokumentumok optimalis mértéke egy tanulocsoportnyi példanyszam.)

a kozépszintl, helyenként felsd szintli szakirodalom a tanari igények
figyelembevételével (tankonyv, szakirodalom, jegyzet, munkafiizet,
feladatgytijtemény, OSZTV feladatok, érettségi és felvételi feladatsorok, példatar,
ko6zlonyok, jogszabalyok, kapcsolddo jogszabalyok elemzése, példatar az elemzéshez)

A konyvtar a tanterveknek megfeleltetett szak-, ill. 4ltaldnos ismeretk6z16 irodalmat erésen
valogatva gyjti.

3. Szépirodalom:
Lehetdség szerint teljességgel kell gylijteni a klasszikus és kortars szerzok miiveit, gytijteményes
koteteit, a tantervi kovetelményrendszernek megfeleltetett és a mikro- tantervekben
meghatéarozott szépirodalmat. A kdnyvtar valogatva gytijt:

lirai, prézai és dramai antologidkat — legnagyobb szdmban 20. szdzadi szerzok miiveit
kotelezo- és ajanlott olvasmanyokat — tobb példanyban

¢letrajzokat — elsdsorban tananyagban szerepld irokrol, koltokrol

a nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat

klasszikus szerzék miveit, gylijteményes koteteit — (erdsen valogatva, de a teljesség
igényével)

népkoltészeti irodalmat (erdsen valogatva)

nemzeti antoldgidkat — nagyrészt 20. szazadi irok miiveit
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4. Pedagogiai gylijtemény:
A konyvtar valogatva gytjti a pedagogiai szakirodalom
¢s hatartudomanyainak dokumentumait:
- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket (pedagogiai
kiadvanyokat)
- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani konyveket
- pszicholdgiai miiveket (erés valogatassal)
a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat (5 évre
visszamendleg)
9. A konyvtar mellék gyiijtokore:
1. Konyvtari szakirodalom:
- Teljességgel gylijtendd, mivel a konyvtaros tanar munkajat segiti.
- afeldolgozé munkahoz hasznalatos segédletek (konyvtartudomanyi jegyzetek)
- konyvtartani 6sszefoglalok
- konyvtartudomanyi dokumentumok (kdnyvtartorténeti dokumentumok) Iskolatorténeti
gylijtemény — teljességgel gylijtendo:
- az iskola pedagogiai dokumentécioi
- palyazati munkak (tanari és tanuloi)
- szakdolgozatok
- iskolai Gjsagokat (3 évre visszamendleg).
A konyvtar mellék gytlijtékorébe tartoznak azok az ismerethordozok, melyek a tananyagon kiviili,
de a tantervnek megfeleltetett célokhoz illeszkedd ismereteket tartalmaznak, s ezzel egy-egy
témaban szélesebb kori tajékozodast tesznek lehetdve.

Teljességgel kizart a konyvtar gytijtokorébol:
- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld szorakoztatod irodalom
- atanitott tantargyakkal kapcsolatban allo, de tilzottan részletkérdéseket targyalo
felsdszintli szakirodalom
- konyvritkasagok
10. Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6d kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,
- abibliografiai leirasi €s besoroléasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari llomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra azonban ugyanazok
a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
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- fécim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, mindsége
- megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret
- (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szadm)
- Megjegyzések
- kotés : ar
- ISBN-szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolési adatok
megvalasztasat szabvanyok régzitik. Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat
rogzitjiik:
- afo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a miicime),
- cim szerinti melléktétel
- kozremiik6ddi melléktétel
- targyi melléktétel
1.2. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltiintetjiik a
lel6helyet is: letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankényvek (TK), muzealis
dokumentu-mok (M). A raktari ¢s lel6helyi jelzeteket feltiintetjiikk a dokumentumokon és a
kataléguscédulakon.
1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai
A tételek belsdelrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzOneve és cim alapjan),
- targyi katalogus (szak ¢€s targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv,
irodalmi,
- zenei,
videokazetta.
Formadja szerint:
- cédula,
- szamitdgépes program.
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
- betlirendes leird katalogusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy
- cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
- ETO szakkatal6gusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 0j fétablazati szamnal,
- targyszokatalogusnal minden mii, minden kiadasarol egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.
Raktari Katalogus
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A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkrozi az allomény felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldljiik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét.
A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezziik el.
Betiirendes leiro
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d.besorolési adatok).
Szakkatalégus
Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztdlapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.
Targyszokatalogus
Szamitogépes feltaras, a szamitogépes program alapjan. A katalogusok folyamatos gondozast
igényelnek. A legfontosabb teenddk:

- akataldgusok épitése kozben €szlelt hibak azonnal kijavitasa,

- acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 0j osztolapok készitése,

- torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

5.sz. melléklet
Munkakdori leiras és tajékoztato

(oktato)

Munkaltatoé:

Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohéany u. 65.

Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigitta féigazgato
Munkavallal6

Munkavallal6 neve XY

Munkakore oktato

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorliasanak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori féigazgatdja, egyéb

kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

Médositas hatalya:
2024.09. 02.

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 (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (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)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O 0O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok
Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.
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A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilonosen, de nem kizardlagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavillalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktatd alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkodvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanulo, illetve képzésben részt vevo
kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara
eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magét.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddodrakon, a szakképz6 intézmény
tinnepségein €és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival ¢€s mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat l1at el. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast
egyoldaltian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakdor
jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallal6é hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald
kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii kezeléséért
anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

O O O O

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

a munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:-oktato

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

0]

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaliian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetdoen megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartissal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd utalés
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhdnapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
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hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérheté https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu

weboldalon iigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz munkanap
potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja az oktatdi
tevékenységgel Osszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadéaséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

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 felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i 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 Munkaltatd koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaidot az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezddidépontja 7:30 ora, lehetséges befejezo
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaido lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaidd esetén naptari

évenként kétszazotven oOra rendkiviilli munkaido6 rendelheto el.

A munkaltat6 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 szerzodés
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A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikdja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati it betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.

a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil torténik, aki a centrum kdzponti felettes vezetdjét
egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallal¢ kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024. szeptember 2.

igazgatd munkavallalo
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Munkakaori leiras és tajékoztato
modositas
(igazgatd/igazgatdéhelyettes)

Munkaltatoé:
Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigittaf6igazgato
Munkavallal6
Munkavallalo neve XY
Munkakore igazgatd/ igazgatdhelyettes
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 és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatdja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A fOigazgatod a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakéri feladatait az foigazgatd/igazgato iranyitasa mellett végzi.

Moédositas hatalya:
2024.09.02.

Heti munkaido:
40 ora.

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: igazgato/ igazgatohelyettes / oktatd
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (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 sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

O O O O O 0O O O

O O O O O

a szakképz6 intézményt szakszerlien és torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatasa sordn sziikséges szabalyzatokat,

adatot szolgaltat,

a kozérdekii adatokat nyilvanossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképzd intézményben folyo oktatoéi munkat,

a tanév jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd intézmény éves
munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — a feladat - és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerii hasznalatat, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasat, azok
végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasanak elkészitését iranyitja,

vezeti az oktatoi testiiletet,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitését feliigyeli, végrehajtdsuk szakszeri
megszervezeését €s ellendrzését végzi,

betartja s betartatja az oktatok etikai normait,

elkésziti az oktatok tovabbképzésének litemtervét, tovabbképzeési programot és a beiskolazasi tervet
készit,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba
sorolasarol, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak, €és azok tudds mérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

ellendrzi a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat szervezo feladatokban,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

segiti a tanulobaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét,

megszervezi a szakképzd intézményen beliili gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolddo feladatait,

dont a hatranyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatoé kortilmény fennallasanak
esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,
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o biztositja a szakképzé intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartisokat és felel a szakképz6é intézmény
adatbiztonsagaért, tovabbd a szakképzés informdciés rendszerébe valo bejelentkezésért és
adattovabbitasaért,

tamogatja a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését,
egylittmtikodik a didkonkormdnyzattal és a jogszabalyban meghatidrozott mas szervekkel,
testiiletekkel és személyekkel,

o O

jogszabalyban meghatédrozott esetekben kikéri a didkonkormanyzat véleményét,

iranyitja a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

oktat6i munkaja soran az oktatdi munkakori leirasaban foglaltak szerint jar el,

félévente, illetve a munkaltato altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat
a szakképz6 intézmény tevékenységérol.

O O O O

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo, illetve képzésben részt vevo
kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara
eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképz6 intézmény
tinnepségein €és rendezvényein. Megodrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival ¢€s mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakoérhoz tartozé felelosség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért

O O O O

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk koézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdr betdltéséhez sziikséges

végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
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o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben
hozott dontések €s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat tekintetében

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd utalds
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a
munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz munkanap
pOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja az oktatoi
tevékenységgel Osszefiiggd 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 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak jogellenes
megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld dsszeget koteles megfizetni.

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

Munkaltatéi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés ¢) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és
c¢) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallald tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszonyt a Munkaltato beleegyezésével 1étesithet.
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Munkaidé beosztasa
A munkavallalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztasat feletteseivel egyeztetve
maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodéas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenkeént kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd 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 Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala, de a kollektiv
szerz6dés hatalya — a vezetOi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas

esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Képzési politika
A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallal¢ kijelentem és aldirasommal 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. 09.02.

igazgatd /munkaltato munkavallald
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Munkakaori leiras és tajékoztato

(portas)
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallal6
Munkavallal6 neve YX
Munkakéore technikai dolgozo -portas
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | ...l jellegli szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorliasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:
2024.09.02.

Heti munkaido:
40 ora

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.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarolagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA Az iskoladba érkezOk utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési
feladatok ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események napldzasa, az épiiletben a mozgas figyelése,
leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld személyek tajékoztatasa, telefonhivasok
kezelése, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

O

O O O O

o

O O O O O

O O O O O

MINTA A portai szolgalat a tanérak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa,

az iskolaba érkezd vendégek, sziilok titba igazitésa, illetve elkisérése sziikség szerint,

ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét,

A portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesit6r6l gondoskodik.
Helyettesitd lehet: karbantart6, gondnok.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartozkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban drizetlentil.
Az érdeklddo latogatok, ill. a nem elére egyeztetett idopontban érkezé latogatok akkor engedhetok
be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot elézdleg telefonon értesitette.
Oktatasi tigyben érkezok esetén az iskolatitkart, gondnokagi ligyekben a gondnokot kell el6zdleg
telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbol ez sem sikeriil, tiirelmet kell kérni a latogatotol és csak
kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a szabalyozas a délutani orakra is érvényes.
Virakozas idejére a portasfiilkével szembeni szé¢keken foglalhat helyet a varakozo.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzoknek is.

Tanuld csak osztalyfonok, osztalyfénok-helyettes €s igazgato-helyettes altal alairt tavozasi
engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanulok latogatasi célbol nem johetnek be az épiiletbe,

Minden szokatlan eseményt idépont megjeloléssel be kell jegyezni a portasnaploba. Ugyancsak a
naploban kell rogziteni a terembérl6k bejovetelének és tavozasanak idopontjat, valamint a kiilonféle
szerelési, javitasi munkara érkezoket és a postai kiildemények atvételének tényét, idejét.
Radiohasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében ¢és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni.

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszko6zt kivivonek.

A portas dolgozok abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktél (akdr munkaidén til is), komolyabb esetben az épiiletben tartozkodo
igazgatoktol, igazgatohelyettesektol kérhetnek segitséget, és az eseményt a portdsnaploba be kell
jegyezniiik.

Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az illet6vel ala kell iratni a bejegyzést.
Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.

Kiilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnaploban torténik.

Biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolso személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsd személy beérkezésekor. Ettdl eltérd ki-be
kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsd
adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba, és jelenti az
iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az ¢éjszakai mozgast, az ¢épililet miiszaki berendezésének biztonsagos
lizemeltetését.
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o Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
iizemelésével kapcsolatos tudnivalokat belépéskor tudomasara hozzuk.

o Gondoskodik a folyosdi €s tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas folosleges
hasznalatanak megelézésére. Tanitas utan kotelezben végigjarja a tantermeket és az egyéb
kiszolgalo helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellenérzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve
becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

o Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplézza.

o Sportrendezvények alkalmaval biztositja az épiilet hats6 bejaratanak hasznalatat és az ide vonatkozo
utasitasok betartasat.

o Kaoteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan
rogziteni az iizeneteket és atadni az illetékeseknek.

o Az épiiletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsdgosan elzarva koteles meg6rizni, és azt a
tulajdonosanak visszaadni.

o A tlizvédelmi szabéalyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak el tiiz illetve tlizriadd esetén.

o rongalads, kéarokozds esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

o az ingatlanon beil és a korbe vevo zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (fiinyiras, sovényvagas,
hulladék 6sszegytijtés),

o aziskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkako6ri feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerli kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért

O O O O

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aléirasi jog: nincs

A munkabérrdl vald elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara térténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot 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 Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
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munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténé atutalassal
teljesitse.

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

Munkaidé-keret

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositd 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 k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyl felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalinos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaido lehetséges kezdd idépontja 8 ora, lehetséges befejez6 idépontja
pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatdo a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegi munkarendben hétf6tdl vasarnapig osztja be. A munkavallald napi munkaideje legfeljebb
24 6ra lehet.

A napi munkaid6 lehetséges kezd6 idopontja 6 6Ora, lehetséges befejezd idopontja pedig kovetkezd nap 6
ora.

Munkaido beosztasa
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A munkaltatdé a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb miiszakos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezdd iddpontja 6 ora, lehetséges befejezd idopontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezdd idépontja 14 ora, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodéas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. 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.

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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 munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.

a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetoi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallal¢ kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének

elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024.09.02.

munkaltatod munkavallald
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Munkakdéri leiras és tajékoztato

(technikai dolgozo)
Munkaltatoé:
Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalo
Munkavallalé neve YX
Munkakore technikai dolgoz6 - ..................
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/felséfoktt  iskolai
végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | ...l jellegti szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo6 felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:
2024.09.02.

Heti munkaido:
40 6ra

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

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalo magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A gondnoki munkakort betdltd személy elsOsorban gondnoki feladatokat 14t el. Koteles az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval az intézmény rendeltetésszeri miikodését segiteni. A
felmeriild karbantartdsi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitas, intézkedés a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol. A fogyodeszkdzok folyamatos biztositasa, villamosenergia,
fités, viz, csatorna kozmiivekkel kapcsolattartas. Felelds az eldirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és eszkdznyilvantartas, selejtezés €s
a leltar eldkészitése, lebonyolitdsa, vagyon- és allagmegdvas, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok
feladatainak ellatasa. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve
kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden
megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o MINTA Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az
épiiletet, a sziikséges javitdsokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.
a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
a felvonoé lizemképességének ellendrzése;
a hazirend betartasanak és a kozos hasznalatl helyiségek megfeleld hasznalatanak ellendrzése;
takarito, és épiiletkarbantartd személyzet és vallalkozok feliigyelete;
részvétel a takaritasban, az egyszeri javitdsokban €s az épiiletbelsok karbantartdsaban;
a kazanok és bojlerek miikodésének feliigyelete a hé- é€s melegviz-szolgaltatas biztositasa
érdekében;
az épiilet vezetdjének értesitése jelentdsebb javitasi igények felmeriilése esetén;
az épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellenérzése;
rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkoz6 miikddési rend
figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos {igyek intézése;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;
idényjellegli karbantart6i feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartdsa;
az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat
Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto flizetet a gondnok ellendrzi, a karbantarto
mun’sanaploéjan keresztiil.
o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgaljak, és

amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

O O O O O O

o O O

O O O O O

o

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozasa a munkakdr jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felelgsség:
o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

113



o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasdért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszert kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munk4jahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltat6 folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhdnapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a
munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszamlaszdmara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod 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 felmondaséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyl felmondasaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo 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.
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Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idépontja 8 dra, lehetséges befejezd idépontja
pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkakdr rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegii munkarendben hétf6t6] vasarnapig osztja be. A munkavallalo napi munkaideje legfeljebb
24 ora lehet.

A napi munkaid6 lehetséges kezd6 idopontja 6 oOra, lehetséges befejezd idopontja pedig kovetkezd nap 6
ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t tobb miiszakos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idépontja 6 ora, lehetséges befejezé idépontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezdd idopontja 14 ora, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaido lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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 munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati it betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.
a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024.09.02.

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas
(iskolatitkar)
Munkaltatoé:
Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalo
Munkavallalé neve YX
Munkakore iskolatitkar
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/felséfoktt  iskolai
végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | ...l jellegti szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo6 felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:
2024.09.02.

Heti munkaido:
40 6ra

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

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltato szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkdrsagi és tigyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését, taniigyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabdlyait.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalinos szakmai feladatok:
o Az iskolatitkdr a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval latja
el.
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szdvegszerkesztési
feladatokat
o Tevékenységét j0 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
o Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziil6kkel
o Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.
Az egyes jogok biztositasa
o Feladatelldtdsa korében kozremiikdodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
o Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségeélokat.
o Eleget tesz a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
o Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezelGi
alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Ugyviteli tevékenységek
o Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegli tigyeit.
Titkari feladatok
o Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza:
e a kommunikacios alapismereteket,
e az irodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

O O O O O O
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o Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcesolatos feladatok
o Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
o Feladatelldtdsa  sordn  alkalmazza a  koOzoktatasi  intézményekben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo6 legfontosabb szabalyokat.
Az iskolédval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
o Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
o Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremiikddik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
o Gondoskodik az igazolvanyok Orzésérol.
o Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
o Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
o Az intézményvezet0 utasitdsara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztdssal, és a
kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
o Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.
Adminisztraciés feladatok
o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
o Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakdréhez kapcsolodod feladatokat, amelyeket a Centrum
foigazgatoja, foigazgatd-helyettesei és az iskola igazgatoja elrendel.

O O O

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri kezeléséért
anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést

O O O O

hatraltato folyamatokat észlel.
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A munkakoérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairési jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd utalds
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhonapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod 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 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kozlés napjaval

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

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

Munkaidé beosztasa
A munkaltatd a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idépontja 8 dora, lehetséges befejez6 idépontja

pedig 16 ora.

Munkaido beosztasa
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A munkaltatdo a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétfotol vasarnapig osztja be. A munkavallalo napi munkaideje legfeljebb
24 ora lehet.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idopontja 6 oOra, lehetséges befejezd idépontja pedig kovetkezd nap 6
ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6ét tobb miiszakos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotdl péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idépontja 6 ora, lehetséges befejezo idépontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezd6 idépontja 14 ora, lehetséges befejez6 idépontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltat6 tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.
a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetoi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéoan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2024.09.02.

munkaltatd munkavallald
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Széchenyi Istvan Kereskedelmi Technikum Szervezeti és Mikodési

Szabélyzatat a szakképzésrél szél6 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a

szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtdsarodl sz6lé6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)

bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jovdhagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Egyetértek:
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