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|. BEVEZETES

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Vasarhelyi Pal Technikum (1212 Budapest,
Széchenyi u. 95.) /tovabbiakban (szakképz6) intézmény/ miikodésére, belsé és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a szervezeti és miikkddési szabalyzat hatarozza meg.
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Vasarhelyi Pal Technikumnak szervezeti és
mukodési szabalyzata a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum szervezeti €s muiikodési
szabalyzataval egyutt érvényes. Megalkotasa A szakképzésrol szo16 2020. évi LXXX. térvény
32. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre, belsd ¢€s
kiils6 kapcsolataira vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszereét tartalmazza.

1.) Az SZMSZ CELJA ES TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképz6 intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sztkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.) AzSZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

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

3.) INTEZMENYI AZONOSITOK ES ELLATANDO TEVEKENYSEGEK

Az intézmény neve: Budapest Gazdasagi SZC Vésarhelyi Pal Technikum
Székhelye: 1212 Budapest Széchenyi u. 95.
OM azonosito: 203061/021

A BGSZC Alapit6 okiratanak azonositoja:
11/1039-1/2022/PKF  Alapitd okirat maodositasokkal
egységes szerkezetbe foglalva
A BGSZC Alapito okiratanak kelte:
2022. augusztus 30
Iskola maximalis tanuldlétszama: 540 6, felndttoktatas. 100 f6 a Budapesti Gazdasagi
Szakképzeési Centrum Alapité Okirata szerint
Az adatokat a Budapesti Gazdasagi Szakkepzesi Centrum Alapitd Okirata és az SZMSZ-e
tartalmazza.



4.) JOGSZABALYIHATTER

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és egyéb dokumentumok:

2019. év LXXX. torvény a szakképzésrol szolo,

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0106 torvény vegrehajtasarol

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnéttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” ciml stratégia elfogadasar6l és a végrehajtdsa érdekében szlikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (III. 28.) Korm. hatarozat

150/2012. (VIIL.6.) Korm. rendelet az Orszadgos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési
Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol,

315/2013. (VI111.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,
27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

2013. évi LXXVILI. torvény a feln6ttképzésrol

217/2012. (VHI. 9.) Korm. rendelet az allam &ltal elismert szakképesitések szakmai
kovetelménymoduljairol

30/2016. (VIIL 31.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrdl

2011. évi CLV. torveny a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol,

59/2013. (V111.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasarol,

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol
110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIII. torvény kbznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szOolo torvény
végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhéaztartasral,

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

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl,
2012. évi II. torvény a szabdalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. évi CXIIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

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



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

e 1993. évi XCIII. toérvény a munkavédelemrol,

e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

e Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl,

e A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A Budapesti Gazdasagi és Szakkepzesi Centrum Alapitd Okirata

1. RENDELKEZESEK

1.) AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szakképz6 intézmény vezet6i — a szakképzésrol szolo torvény elbirasai szerint — az igazgatd
és az igazgatOhelyettesek. Az igazgatd felelés az intézmény szakszeri és torvényes
miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6é kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A szakképzd intézmény vezetdje felel
tovabba szakmai munkaért, az az oktatoi testilet vezeteéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaert, az oktatdi munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és gyakorlati oktatasvezeto.
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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2.) A MUKODES RENDJE

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

« aBGSZC alapito okirata

« aszervezeti és miikodési szabalyzat /BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ/

» aszakmai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

« atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

*  egyéb belso szabalyzatok.

3.) TANULOK, ALKALMAZOTTAK BENNTARTOZKODASI RENDJE A
SZAKKEPZO INTEZMENYBEN

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t a tanév
mindenkori rendjére vonatkozo6 jogszabdly tartalmazza. A szorgalmi id6 két félévre oszlik. A
tanitasi napokat és a tantargyak megtartott orait sorszamozni kell.

a) A TANITAS RENDJE

(1) A TANULOK FOGADASANAK RENDJE

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon — reggel 6.30-t0l a tandréak, a tanoran
kivili foglalkozasok végéig 16.15-ig, de legkésdbb 21.00 6raig tart nyitva. Az intézmény az
elébbiekben szabalyozott id6ponttdl valo eltérd nyitva tartasara - elzetes kérelem alapjan — az
igazgatd adhat engedélyt. A nyitva tartas ideje alatt az igazgatonak vagy helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

Az intézményben beléptetd rendszer mitkddik.

(2) A TANITASI NAP

Egy tanitasi ora idotartama 45 perc, az orak kozott 10 és 20 perces szuneteket tartunk. A
tanitas hétf6tél-péntekig a 0. 6ra 7.30-t6l, az 1. 6ra - 7. Ora 8.25-t61 14.45-ig tart. A tan6rak
idGtartama: 45 perc. A szorgalmi idében hétf6tél-péntekig a nyitva tartds idején belil reggel
7.30 és délutan 15.45 kozott, pénteken 14.45-ig az igazgatonak, helyettesének vagy
megbizottjanak az iskolaban kell tartézkodnia. A mindenkori munkatervben a csengetési rend
meghatarozasra kerul. A tanitas rendjét az orarend rogziti. A tanitasi 6ra védelme mindenkinek
kotelessége.

Az iskolavezetok kozotti tigyelet elosztasat az iskolavezetés havonta allapitja meg. Az
oktatok reggeli ugyelete 7.45-kor kezd6dik. A reggeli, valamint az 6rakozi tigyelet beosztasat
az igazgatohelyettes tanév kezdetén meghatarozza (modositasra drarend valtozas esetén kerdl
sor). Az oOrakozi szlinetekben az iskola rendjének felligyeletét az igyeletvezetd tanar és a
megbizott Ugyeletes tandrok latjak el. Az lgyeletes tanar koteles a rabizott épiletrészben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a



balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az tigyeleti beosztas elkészitésénél biztositani
kell az oktatok egyenletes terhelését.

A tanitds megkezdése eldtt a gondnok/portds meggy6zodik arrdl, hogy az épiilet
berendezéseivel és felszereléseivel egyitt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Az
igyeletvezetd oktato ellendrzi, hogy az tUgyeletes oktatok a helylikdn vannak-e és elvégezték-e
a rajuk bizott feladatokat. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Ha a napi munkat zavar6 korilmenyeket elharitani nem tudja, azonnal jelenti
az igazgatonak vagy helyettesének. A rendkivili eseményeket azonnal jelzi a felugyeleti
hatésagoknak. Az iskolai tulajdon megkarositasa esetén a kartéritéssel kapcsolatosan azonnal
intézkedik. Az osztaly/évfolyam (gyelete idején minden rendezvényért felelés. Az
osztalyok/évfolyamok és az oktatok tgyeleti beosztasat a rendezvényhez, iskolai programhoz
igazodva az iskolavezetés hatarozza meg.

Az iskolat a tanulok tanitasi id6 alatt csak irasos, igazgatdi vagy igazgatohelyettesi
engedéllyel hagyhatjék el.

Az éves munkaterv rogziti a tanitas nélkuli munkanapok szamat és felhasznalasat, az
tinnepélyek idépontjat, modjat, felel0sét, az oktatotestiileti értekezletek idejét.

Az iskolaban a mindennapi testedzést a kotelez6 tandrai foglalkozasok, valamint a délutani
sportkori foglalkozdsok keretében oly modon kell megszervezni, hogy a tanulok részére
biztositva legyen lehetdség szerint naponta legalabb 45 perc idStartamban a testmozgés,
sportolas lehetdsége. A tanuldt - ha egészségi allapota indokolja - az iskolaorvosi, szakorvosi
sziirdvizsgalat alapjan gyogytestnevelési Orara kell beosztani — a helyi dnkorméanyzat OSZI-val
torténd egyeztetés utan.

Az iskola tanuléinak, dolgozéinak joga, hogy az intézmény — feladatok ellatashoz sziikséges
— valamennyi helyiségét, létesitményét rendeltetésszeriien hasznalja. Minden osztaly, minden
tanulo felelds az osztalytermek, szaktantermek, az iskola berendezései targyainak, gépeinek,
eszkozeinek megdrzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért. A  kijelolt szaktantermekbe,
géptermekbe csak tanéri felugyelettel 1éphet be tanulo, ott csak tanéri iranyitassal dolgozhat.
(tornaterem, kémia és fizika eldado, szamitdstechnikai termek, nyelvi labor, szertdrak,
taniroda).

Az iskola épuletében és 5 méteres kdrzetében dohényozni tilos!

b) AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

A szabadon vélaszthatd és egyéb foglalkozasok délutdn tarthatok az altalanos Ugyrend
feltételeit figyelembe véve.

Szervezeti formak

- szakkdr (igény szerint tantargyi-, versenyfelkészit6, egyéb specialis ismeret vagy
képesség megszerzésére iranyuld el6add, mivészeti szakkorok heti 1-2 dra
id6étartamban)

- versenysport és tdmegsport (sportolasi tevékenységre napi 2 ora idékeretben biztosit
az iskola lehet6ségeihez mérten).

Iskolank tanul6i szaméra tandran kivili sportfoglalkozasokat, a mindennapi testedzést az
iskolai diaksportkori foglalkozasok, valamint tdmegsportorak keretében szervezzik meg. A
diaksportkdr munkajat az igazgato altal megbizott testneveld tanar segiti. A sportkdr szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként fogadjuk el. A témegsport
foglalkozasok pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban hatarozzuk meg.



Az iskolaban a mindennapi testedzés formai:
e akotelezo foglalkozasok
e aszabadon valaszthatd foglalkozésok
e az egyéb foglalkozasok
e aziskolai sportkori foglalkozésok
A mindennapi testedzést ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva van
naponta/ egy héten 3-4 nap legalabb 45 perc id6tartamban a testmozgas, sportolas lehetésége.

e didkmozgalom programja a szervezet éves munkaterve alapjan kertil megrendezésre,
feleldse a diakmozgalmat segitd tanar

e a diakkorok (vezetdje lehet az iskola tanara, didkja, kiilsé szerv képviseldje)
mikddését a didkmozgalmat segitd tanar koordinalja. Felvételének koriilményeit,
tagsagi kotelezettségeit - a Hazirend betartasa mellett - a diakkdzdsség allapitja meg.

e tanulmanyi versenyek - az OKTV, OSZTV és minden kdzpontilag meghirdetett
versenyre vald felkészitésért, szervezesert a szakmai munkak6zosségek feleldsek

e aziskolai hdziversenyek el6készitéséért, koordinalasaért, szervezéséért az oktatok és
az igazgatohelyettesek a felelosek

e 0Onkoltséges tanfolyamok - igazgatdi engedéllyel szervezhetdk, a fennalld pénziigyi
rendelkezések betartasaval.

e osztaly vagy csoportfoglalkozasok (tanulméanyi kirandulas, muzeumlatogatas,
sportrendezvény).

Megjegyzés: a felzdrkdztatast és a konzultaciot nem kotelez6 tanorai foglalkoztatas
keretében szervezi az iskola a tantargyfelosztas éves munkaterv tervezése soran.

A szabadon valaszthat6 és egyéb foglalkozasi tevékenységek teljes korét és az adott tanévre
érvényes idébeosztasat az igények felmérését kovetden az igazgato alakitja ki. A tandran kivili
foglalkozasok szeptember 15. és junius 15. k6zo6tti szorgalmi idében tarthatok.

Az egyéb foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkdztato foglalkozésok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanév elején kell jelentkeznie a didknak, és
ez egy évre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasra, valamint az egyéni foglalkozéasra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan az oktatok jeldlik ki. A tanulok részvétele ezeken
a foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az igazgato adhat.
A tanéran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast igazolni kell.

Az iskola — a koételezd foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével szabadon valaszthatd és egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandrén kivili érarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkak0z0sség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idOpontjarol és a latogatottsagrol naplot kell
vezetni.

A tanulok 6ntevékeny diakkoréket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezéset
¢s mitkodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok
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kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
igazgato engedélyével.

A mindenkori koltségvetési €s tamogatasi lehetoségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodds megeldzése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozédsokat, egyéb programokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk
alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitélis készségek) valosul meg.

A tanuldcsoportokkal torténé foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk
fejlodési igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros
tanari jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvalosulnak. A tanuldk
palyaorientacios, személyiségfejlesztd, Onismereti foglalkozasokon, és szabadidds
programokon vesznek részt.

A tanul6csoportos foglalkozasok sordn kiemelt szempontot jelent a szikséges taneszkoz
ellatottsag biztositadsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas
pedagogiai eszkdzok alkalmazésa. Oktatd mentoralja a tanuldkat, a foglalkozasokrél naplot
vezet. A mentor egyéni fejlesztési/fejlodési terv alapjan végzi a tanulok pedagdgiai
tdmogatasat, koordinalja a programhoz kapcsolddoé be- és kimeneti méréseket, melyeknek az
eredményét munkaja soran felhasznalja. a mentor elvégzi a sziilkséges dokumentaciot.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizarolag — a mas intézménybdl érkezo,
évismétlo vagy egyéb okbol veszélyeztetett tanulokat érinti.

Egyéni foglalkozds vagy kiscsoportos foglalkozas szervezheté iskolapszichologus
vezetésével a tanulok onismertének fejlesztése és onbizalma erdsitése céljabol a tanulmanyi
eredmények tdmogatasara. Fejlesztd foglalkozast lehetdség szerint fejlesztopedagogus tart.

A program kapcsan a résztvevok egyeztetnek, sszehangoljak tevékenységiiket, fejlesztik az
iskola pedagogiai programjat, szupervizion vesznek részt.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezesével. Az Uinnepségeken az iskola tanuléi a
héazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni. Az (Unnepi megemlékezések torténelmi helyszinek meglatogatasaval is
megvaldsithatok (okt. 23., méarc.15.).

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésili versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozossegek és az igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktato tartja.

A szinhézi eléaddsok az iskola tanuldi és sziiléi korében jelentkezd széleskorli igényeket
elégiti ki. A szaktanarok igyekeznek a tananyag tartalomhoz igazitani az el6adasok
megvalasztasat.

A muzeumlatogatasok, kiilonbozé jellegii kiallitasok latogatasa évente legalabb 2
alkalommal. Tevékenységének iranyitadsa a tagintézményvezet6 altal megbizott pedagdgus
feladata.

Mozilatogatds keretében a tanuldk évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakoérdkon, vagy az
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osztalyfonoki oran kdzosen megbeszElve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly
szamara. FelelOsei a szaktanarok, akiket a tagintézményvezeté biz meg.

Szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairol. Kuilfoldi utazadsok az igazgato
engedélyével és oktatd vezetésével, palyazati pénzekbdl (Erasmus+, Hatartalanul, Kilfoldi
nyelvtanulasi program), vagy a sziildk hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok
szervezesének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Gyoaytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik forméja. Gydgytestnevelési
orékra valo beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanulo, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanul6 felmentést kap
az iskolai testnevelés oOrakon valo részvétel aldl. A tantargy féléves osztalyzata a
gyogytestnevelési jegy, melynek naploba vald beirdséért a testneveld tanar a felelds.

C) A FELNOTTKEPZESI JOGVISZONY

A BGSZC alapito okirataban foglaltak alapjan intézményiink felnéttképzési jogviszonyban
szakképzést folytathat. Ezek a BGSZC-vel kbzbdsen kialakitott formaban és programtanterv
szerint valdsulnak meg.

A felnétt képzési jogviszony Kkeretében heti két-hdrom alkalommal folyik oktatas. A
feln6ttképzés munkajanak irdnyitasat az igazgatd €s helyettesei egylttesen végzik,
munkarendjét meghatarozzak, a beszamoldkat megszervezik, az adminisztraciot ellendrzik.

d) FELNOTTKEPZES

A BGSZC alapitdo okiratdban foglaltak alapjan intézményilink szakmai felndttképzést
folytathat k6zdsen meghatarozott keretek kozott. A képzések a felmért igények alapjan,
megfeleld szamu jelentkezés esetén, akar tanévkozben is, megszervezesre keriilnek. A képzések
szervezéséért, mikodéséért, ellendrzéséért az igazgatd és a szakmai igazgatOhelyettes felel6s.
A képzések bevételeibdl (tandijakbol) koltségvetési eldiranyzataban meghatarozott modon
fedezik az oktatési koltségeket. A képzésben az oktatd feladatokat az oktatok megbizés alapjan
latjak el.

e) AZ OKTATOK MUNKARENDJE

A teljes munkaidében dolgozo oktatok heti munkaideje 40 Ora. Az oktatd heti teljes
munkaidejének egy részét az igazgatd altal meghatérozott feladatok ellatdsdval — szabadon
valaszthato és egyéb foglalkozasok - koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat maga jogosult meghatarozni. Heti 22 oraban az
igazgato kotelez6 foglalkozasok megtartasat rendeli el. A munkaid6 fennmarado6 részében a
pedagdgus az oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi
felugyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Feladatait az igazgato altal kiadott - éves munkaterv alapjan meghatarozott - havi Gtemterv
szerint, az aktualis tanévre vonatkozo6 drarend és terembeosztas alapjan végzi.
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Az oktato az igazgato altal meghatarozott munkaidében az intézmenyben ellathato feladatai
korében koteles az intézményben tartozkodni, ezen feladatok korét a munkaltato hatarozza meg
az éves munkatervben, a havi Utemtervben, a helyettesitések rendjében, tovabba utasitasa soran.

Az adott tanév személyre szabott heti feladatait és a munkaidé konkrét beosztasat az igazgato
utasitasa tartalmazza.

A tan6rak megtartasan kivil

egyéb foglalkozasként:

»  szakkdr, érdeklédési kor, onképzokor,

« sportkor, tomegsport foglalkozas,

*  egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

« tanuldszoba,

* tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

« pélyavalasztast segit6 foglalkozas,

« tanuldcsoportos foglalkozas alapkészsegek fejlesztésere,

«  kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

« diakdnkormanyzati foglalkozas,

« felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ad6 egyéni vagy csoportos,
kdzosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

« tanulmanyi szakmai, kulturéalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kodzotti verseny,
bajnoksag, valamint

« az iskola pedagbgiai programjaban rdgzitett, a tanitdsi o6rak keretében meg nem
val6sithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

oktatdi feladatként:

+ foglalkozésok, tanitasi 6rdk elokészitése,

« agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

* a tanulok szakképzd intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

« eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem minésiil6 — felligyelete,

« atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

« agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

«  eseti helyettesités,

« az oktatoi-pedagdgiai tevékenyseéghez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

« azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

» aszilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartésa,

»  osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység,

« apalyakezd6 oktatd szakmai segitése, mentoralasa,

« az oktatoitestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,

«  munkakdz0sség-vezetés,

« azintézményfejlesztési ¢s mindségiranyitasi feladatokban vald kdzremiikodés,

* kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

« iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

» feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a szakképz6 intézmeény telephelyei
kozotti utazas,
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« aszakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint
« tovabbképzésben valo részvetel

Az oktatd napi munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel kdteles megjelenni az iskoldban,
illetve a kijelolt foglalkozasi helyen, tinnepélyen stb.

Az iskoldban megszervezett ugyeleti szolgalatot, helyettesitést, az iskolavezetés altal kijel6lt
tandran kiviili teendOket az iskolavezetés utasitasa szerint latja el.

Ha az oktatd munkajat varatlan akadalyoztatdas miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, legkésObb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az {ligyeletes vezetonek.
Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb irasban engedélyt kér a tagintézmény
vezetdjétol (vagy valamelyik helyettesétdl) a tanitdsi ora, vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasara, elcserélésére, illetve javasolja szakszeri helyettesitésének megoldasat.

Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.50 o6raig koteles jelenteni, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. Betegszabadsag esetén dolgozd az igazold
dokumentumot a tappénz utolsé napjat koveté munkanap koteles a gazdasagi tigyintézéhoz
eljuttatni. Tartos tavollét (minimum 1 hét) munkdaba allasanak varhat6 idépontjardl feletteseit
koteles tajékoztatni.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy
helyettese A&llapitja meg az intézmény Orarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

Rendkivili esetben az oktato az igazgatotol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) atcsoportositasara, id6tartamanak roviditésére vagy
elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi
orak (kotelezo foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettese engedélyezi.

Az oktatok oktato-nevelé munkaval 6sszefliggd teenddi és a megbizasok elvei:

Valamennyi megbizas esetén alapelv a feladat ellatdshoz sziikséges ratermettség, a
megfeleld pedagogiai és szakmai felkésziiltség megléte. A megbizasok elosztasanal torekedni
kell az egyenletes leterhelés optimalis megvaldsitasara, figyelembe véve a szocialis
szempontokat.

Elldtand6 feladatok tagintézményvezet6i megbizés alapjan /az aktudlis munkatervnek
megfelelden valtozhat idészakonként/:

«  munkak0z0sség-vezetok,

*  osztalyfénokok,

» didkonkormanyzatot segité pedagdgus

f) AZ INTEZMENY NEM OKTATO MUNKAVALLALOINAK (ISKOLATITKAROK,
RENDSZERGAZDA) MUNKARENDJE

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A térvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem oktatd munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatarozza meg. A napi
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munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval tortenik. Ezt a
feladatot kollégajara atruhazhatja.

g) A VEZETOK MUNKARENDJE

A szakképz6 intézményt az igazgatd és az igazgatohelyettesek (egyuttesen iskolavezetés)
vezetik.

Az iskolavezetés tagjai munkakori leiras alapjan 6nalldan, személyes felelésséggel végzik
munkajukat, a megtett intézkedésekrdl €s a szerzett informaciokrol egymast kdlcsondsen
tajékoztatjdk. A vezetdk kozotti feladatmegosztds alapelve az ardnyos terhelés ¢és a
folyamatossag biztositasa, sziikség szerint médosithato.

Az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartozkodnak az iskolaban hétfotdl csiitdrtokig
7 Ora 30 és 15:45 dra, pénteken 7 6ra 30 perc és 14.45 ora kdzott. A szinidei Ggyeleti napokon
9 és 12 6ra kozott mindig van ligyeletes vezet6 az épiiletben, aki teljes hataskorrel intézkedik.

Az iskolavezetés tagjai:
igazgato

nevelési igazgatdhelyettes
szakmai igazgatdhelyettes
gyakorlati oktatasvezetd

h) AZ UGYELETES TANAR FELADATAI

A folyosokon és az udvaron szikség szerint felhivja a tanulok figyelmét a balesetveszélyre
és szlikség esetén rendet teremt a fegyelmezetlen tanulok kdzott.

Ellendrzi ¢és segiti az ligyeletes didkokat, akiknek feladata, hogy a rendbontésrol
tajékoztassdk az Ugyeletes tanart. Sziikség esetén felszélitja a tanuldkat arra, hogy a lezart
tantermek el6tt kulturdltan varakozzanak.

Ellendrzi a folyosokon a tisztasag megorzését €s a mellékhelyiségekben a dohdnyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

4.) A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO
INTEZMENNYEL

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tol engedélyt kaptak (pl. terembérlet
esetén — ami nem gétolhatja az SZMSZ-ben meghatérozott feladatok végrehajtasat).

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi,
bejelenti a titkarsagra vagy a keresett személynek.

Az iskola épiiletébe belépd jovetelének céljat kdzli a portai szolgalatot teljesitdvel. Ha a keresett
személy az iskola dolgozdja, annak hozzéjaruldsaval beengedheti az érkezdt. Egyéb esetekben
az intézkedés joga az ligyeletes vezet6t illeti. Benntartozkodasaért a keresett iskolai dolgozo,
illetve az tligyeletes vezeto felel.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos gyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tgyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és az oktatok tudomaséara hozza. A nyéri szunetben az irodai tgyeletet
hetente kell megszervezni.
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5.) A VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

a) A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

A szakképzési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetteseire atruhdzhatja. Az intézményi
bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az intézmény vezet6i -
az igazgatd es az igazgatohelyettesek - minden tigyben, a gyakorlati oktatasvezet6, a gazdasagi
ligyintéz0 ¢€s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok €s az
érettségi vizsgabizottsag jegyzOje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

Az intézmény Altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult. Kiadmanyozas
kérdésében az igazgatd koteles betartani a BGSZC altal kiadott kiadmanyozasi szabalyzatot.
Ezen tevékenységét a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum A kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje cimii szabalyzata és a
BGSZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban atruhazott jogkordk szerint gyakorolja. Az
intézmény cégszerl alairasa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

b) HATASKOROK GYAKORLASANAK MODJA

Az intézmény dolgozdinak feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
terliletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ennek megfelelden kotelesek
elvégezni az abban foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat Onéalléan, kreativan, de
egylittmiikddve hajtjak végre.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az
intézményvezeté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Azintézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettseggel.

Az igazgatOhelyetteseket és a gyakorlati oktatasvezetdt a oktatoi testiilet vélemeényezeési

jogkorének megtartasaval az igazgatd javaslatira a szakképzési centrum fOigazgatdja bizza
meg. Az intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
oktatdja kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek és a gyakorlati
oktatasvezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézményvezetovel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely
a tavollévo tagintézményvezet6-helyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatOhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozd tigyekben tandcsadodi jogkorii
vezetdi testiilet, munkajat munkaterv szerint végzi. A sziikségnek megfeleléen - de legalabb
kéthavonta tanacskozik, a kuléndsen fontos kérdésekben — az igazgatd felkérésére -
allasfoglalast fogalmaz meg.

Az iskola kibdvitett vezetGsége

Tagjai:
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* igazgato

« igazgatOhelyettesek, gyakorlati oktatasvezetd

» didkonkormanyzatot segité pedagdgus

»  (zemi tanacs vezetdje

» szakmai munkak6zosség vezetok

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, vezetd osztalyfonok

A kibovitett iskolavezetOség az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevé joggal rendelkezik. Osszehivasa nem kotelezo, és a témak aktualitdsatol fiiggd
Osszetetelben torténik. A megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti.

Az iskolavezetés munkajat segitd kozosségek

»  oktatoi testulet

*  kibdvitett iskolavezetés

« ad hoc munkacsoportok, (pl. fegyelmi bizottsag, ifjusagvedelmi bizottsag, stb.)
« didkdnkorméanyzati szervek

» sziildi képviselet (osztaly sziildi szervezet)

) AZ IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgato tavollétében az altala megbizott igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.
A megbizott igazgatohelyettes akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal kijelolt maésik
igazgatohelyettes latja el a vezet6i feladatokat.

Helyettesités rend:

1. Szakmai igazgatohelyettes
2. Nevelési igazgatOhelyettes, 6t kovetéen a gyakorlati oktatasvezetd
3. Human, 6t kdvetden real munkak6zosség vezetdje

Az igazgato akadalyoztatasa esetén a helyettesités felelosségi szabalyai

Az igazgatd tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai-, a nevelési igazgatohelyettes vagy
a gyakorlati oktatasvezet6. Az igazgatohelyettes hatdskore az igazgatod -helyettesitésekor — a
sajat munkakari leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgato dontési
és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testlilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasét.
Abban az esetben, ha az igazgato és helyettesei egy idében hivatalosan elfoglaltak, az igazgatd
altal megbizott gyakorlati oktatasvezetd, illetve munkakdzdsség-vezetd jogosult.

d) AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben foly6 oktatdi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikkddéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirasa,
valamint az éves munkaterv teremti meg.

Az intézményben folyo oktatoi munka értékelése:
e intézményi,
e intézmény vezetdi €s
e oktato
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szinten valosul meg az intézményben mikodé Mindségiranyitasi Csoport altal a
jogszabalyokban el6irt formaban.

Ezen kivill az intézmény vezetdje /igazgatd/ sajat hataskorében ellendrizheti az
intézmeényben foly6 szakmai-pedagdgiai és egyéb munkat.
A tanév soran végrehajtandoé ellen6érzési feladatokat a munkaterv tartalmazza.

Az igazgatOhelyettesek és a munkakz0sség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség €s az integrativitas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

* tanitasi orak ellendrzése (az igazgato es a helyettesek, munkakdzosség-vezetok),

* tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

* taniigyigazgatasi dokumentumok ellenérzése: napld, torzskényv, bizonyitvanyok,
kiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfonoki és szaktanari dokumentalasi kotelezettségek
teljesitése, (iskola vezetosége)

» adigitalis naplé folyamatos ellendrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman (iskola vezetdsége),

* atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése (iskola vezetbsége),

» afolyosdiigyelet pontos ellatdsanak ellendrzése (iskola vezetdsége).

Az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban ellen6érzési joggal
rendelkeznek.

Az ellenérzés formdi:

tanorak, egyéb foglalkozésok latogatéasa,

tanul61 munkak ellendrzése, vizsgalata

adminisztrativ munkdk ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport vagy nevelési teriilet vonatkozasaban,
beszdmoltatas szban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés torténhet szoban vagy irdsban. Az
értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiszdbolésére, potlasara vonatkozd
hatarid6s feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatokat oktatd
testileti, vagy munkakozosségi értekezleten dsszegezzik.

e) MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT- ES HATASKOROK, VEZETOK
KOzZOTTI FELADATMEGOSZTAS

(1) 1cAZGATO

Az igazgato a szakképz6 intézmény felelds vezetdje. Felelds az iskola szakszerti és torvényes
mitkodéséért. Kialakitja az iskola vezetdtestiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait. Dont
minden olyan igyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik, illetve amellyel a féigazgato
megbizta.

Az igazgatd a féigazgatdval egyeztetve rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt az iskola mitkddtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
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karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a féigazgatdo egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a BGSZC-t haladéktalanul értesitenie kell.

(2) IGAZGATOHELYETTESEK

Nevelési tagintézményvezetd-helyettes:

Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban. Feleldsséggel osztozik
az iskola tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran
személyesen gy6z0dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.

Szakmai tagintézményvezetd-helyettes:

Felelosséggel osztozik az iskola céljainak megvalositdsaban, az iskolai tervek
végrehajtdsaban a szakmai képzés minden teriiletén. FelelOsséggel osztozik az iskola
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.

6.) UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolankban az elmult évtizedekben szdmos olyan hagyomany alakult ki, amely a didkéletet
szinessé, érdekessé teszi. A hagyomany6rzé rendezvények megszervezésével kapcsolatos
feladatokban részt vesz az egész oktatdi testiilet, pontos iitemezése és a felelésok kijelolése
minden évben a munkatervben torténik. Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek
terveit az éves munkaterv és a havi (temterv tartalmazza a misor elkészitéséért felels
pedagdgus megnevezésevel. Az Gnnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a
szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Az Unnepi
megemlékezések torténelmi helyszinek meglatogatasaval is megvaldsithatdk (okt. 23., marc.
15.).

a) AZ ISKOLA HAGYOMANYORZ(O RENDEZVENYEI:

HagyomanyOrzo tevékenység:

e Vaésarhelyi napok —az iskola névadoja emlékenek apoldsa. Az iskola épuletében
Viasarhelyi szobor, Vasarhelyi dombormi, illetve a tanari el6terében Véasarhelyi
arckép grafika talalhato.
didknap (Vasarhelyi Pal sziiletésnapja)
Viz vilagnapja —
koszoruzés — Vasarhelyi Pal sirja

e Kornyezetvédelmi Vilagnap
Evfordulok

e kerek évforduldirol valo megemlékezeés (miisor vagy kiallitas rendezése, szervezése)
torténelmi sorsfordulok megunneplése
kiallitas
vetélkedok, iskolak kozotti komplex tanulmanyi versenyek szervezése
sportversenyek (Vasarhelyi Kupa)

e 5 évenként az iskola tevékenységérdl évkonyv kiadasa
Hagyomanyos iskolai linnepségek:

e tanévnyitd

e oOkt. 6., okt. 23., mérc. 15.

e a kommunista diktaturék aldozataira emlékeziink
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e Holocaust aldozataira emlékeziink

e (Olyaavatas, iskolakaracsony, szalagavato bal, ballagas

e diaknap

e Nemzeti Osszetartozas Napja

e Vasarhelyi Kupa — rop- és kosarlabda kormérkézések a keriilet kozépiskolai

részvételével.

e Nemzetkozi kapcsolatok, nyari tdbor, cserekapcsolatok.
Az intézmenyben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat 4polva keriill meghatarozasra. A hagyomanyapolds elsdsorban a
nevelbtestiilet feladata. Vasarhelyi Emlékplakett — atadasa a ballagasi innepségen.

Az iskolanak zaszldja van, amelyet az iskolai Gnnepélyeken tanuldk viszik, tartjak illetve
diszhelyen taldlhato. A zaszl6 atadasa az érettségi eldtti évfolyamos tanuloknak a ballagason
torténik. Az iskola cimere kék alapon az intézmény névaddjanak logdja talalhato, valamint egy
kinyitott konyv, ami az iskola képzési profiljara utal. Iskolai Ginnepélyeken fehér ing (bluz) sotét
nadrag, illetve szoknya viselése kotelezd, valamint iskolai emblémaval ellatott sal, illetve
nyakkendd. Elvarjuk, hogy minden olyan alkalommal, amikor az iskolédk képviselik a diakok,
unnepi Oltozetben vegyenek részt. Sportversenyeken az iskola emblémajaval ellatott trikot
viseljék a tanulok.

Az éves munkaterv rogziti:

a tanitas nélkuli munkanapok szamat és felhasznalasat,
az liinnepélyek iddpontjat, mod;jat, feleldsét,

az oktatdi testileti értekezletek idejét,

a didknap idejét.

Az iskola feladata, hogy a tanuldkkal megismertesse a Magyarorszag allami Unnepeit, a hozza
kapcsolodd eseményekkel egyiitt.

7.) INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok eldirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A hazirend, helyi pedagdgiai program egy-egy példanya megtekinthet6

« aziskola titkarsagan,
« aKréta rendszerben,
« aziskola weboldalan.

Az iskola dokumentumainak egy példanyat az iskola titkarsagan helyezzik el, amely
megtekintheté munkanapokon hétf6tdl csiitortokig 8.00-15.45, pénteken 8.00-13.00 6ra kozott.
Az Gjonnan elfogadott hazirend eldirasairdl minden osztalyfdndknek tajékoztatnia kell:

* a tanulokat osztalyfonoki oran,
« a sziiloket sziilo1 értekezleten.

A hazirendrél, a szakmai programrol minden érintett tajékoztatast kérhet az igazgatotol,
helyetteseitdl, valamint az osztalyfénokoktol a pedagogusok fogadd orajan vagy ettdl eltéréen
eldre egyeztetett idopontban.
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A SZMSZ elbirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti.

AZ SZMSZ megtekintheté munkanapokon hétf6tdl csiitortokig 8.00-15.45, penteken 8.00-
13.00 ora kozott:

» az iskola titkarsagan,

* az igazgatonal,

« tovabba az iskola weboldalan.

A hatalyos alapit6 okirat, tartalmazza a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és azon
belil a Budapesti Gazdasagi SZC Vasarhelyi Pal Technikumnak, mint telephelynek a
legfontosabb jellemz6i a http://bgszc.hu honlapon talalhaté meg.

8.) INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményekben a BGSZC szervezi, de
a végzese és a felel6sség megoszlik az intézmény vezetdi és a BGSZC féigazgatoja kozott.

Az iskola éplileteinek, helyiségeinek hasznalata:

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A tanuldk az
intézmény létesitményeit, bizonyos helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznéalatdnak rendjét a hazirendben talalhat6
eldirasok szabalyozzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak a
tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az oréat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Biztonsagi okokbdl a portas munkavégzésének helyén (portasfiilke) csak a munkajat ellato
portas, tavollétének esetén megbizott helyettese tartdzkodhat.

Az iskola nappali tagozatos tanuldi 16 6ra utan csak az igazgat6 vagy helyetteseinek egyedi
engedélyével tartozkodhatnak az iskola épliletében.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

» aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

+ aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

*  atliz- és balesetvédelem, valamint a munkabiztonsagi szabalyok betartasaért,

+ az iskola szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A rendszeres egészsequgyi felligyelet s ellatas rendje

Az egészségugyi feligyeletet a XXI. keriileti Egészséguigyi Szolgalat szervezi és latja el
iskolaorvos és iskolai védond biztositasaval. Az ellatas rendjét tanévenként hatdrozzak meg a
jogszabalyok fliggvényében. Az iskolaorvos (védond) tapasztalatairdl havonta egy alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetest.

A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén
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Az iskola valamennyi dolgozodja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, az
iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energidval valo takarékoskodasért

Tanév kezdetéen a BGSZC az oktatdi testilletet és a technikai dolgozokat baleset-, tiiz- €s
munkavédelmi-oktatasban részesiti, amelyet alairasokkal dokumentaltat.

A pedagogusok kotelessége, a tanulok testi épségének megdrzése, balesetek elharitdsa
érdekében a szlikséges ismeretek atadasa.

Az osztalyfénok tanév elején koteles a balesetvédelmi, KRESZ és tlizvédelmi oktatas
megtartasara, naploban, illetve alairasokkal torténd dokumentalasara (minden esetben a
hianyzokkal a baleset, illetve tlizvédelmi oktatast potolni kell a legrovidebb idon beliil).

A tanév elején a kulonféle szaktantermi, testnevelési orak baleset-megel6z6 oktatassal kell,
hogy kezdddjenek, (a hianyzokkal potoltatni kell).

Az oktaté feladata, hogy a sziikséges intézkedéseket a tanulé balesete esetén megtegye:

« Atanuld ellatadsanak biztositasa
« Azigazgat6 vagy helyetteseinek és a sziilének értesitése
*  Munkavédelmi felels, igazgatdhelyettes tajékoztatasa

A tanul6 baleseteket az eldirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani, jegyzékonyvet felvenni
(munka- és balesetvédelmi felelds).

Az olyan balesetekrél, melynek kdvetkeztében a tanuld harom napon tal gyogyulo sérilést
szenved, a fenntartot a baleseti jegyzOkonyv bekiildése mellett tajékoztatni kell.

Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen torténik. Ellendrzési feladata az illetékes
igazgatohelyettesnek van.

Az iskolaba belépd 1j dolgozok esetében a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat alapjan
a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatast meg kell tartani, dokumentalni kell.

A dohanvyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
— a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
és tudatmodositd szerek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényeken olyan tanul6t, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
elkiilonitjiik és értesitjiik gondviseldjét. A nemdohanyzdk védelmérdl szold térvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az
intézmény vezetdsége a felelds.

9.) ISKOLAI KOZOSSEGEK

a) OKTATOK KOZOSSEGEI

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény pedagdgusainak/oktatdinak kdzdssege, szakmai,
pedagdgiai es oktatasi kérdésekben az intézmeny legfontosabb tandcskozé és hatarozathozo
szerve.
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(1) Az OKTATOI TESTULET

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi, oktatoi munkakort betolt6 alkalmazottja,

« valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foka végzettségli alkalmazottja.

* Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott dontési jogkorrel
rendelkezik.

» Az oktatoi testulet vélemenyét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

* Az oktatoi testlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az oktatoi testilet dontési jogkorébe tartozik:

« aszakmai program és médositasanak elfogadasa,

» az SZMSZ elfogadéasa

« aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadésa,

« aszakképz6 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszamolok elfogadasa,

« atovabbképzési program elfogadéasa,

« az oktatoi testulet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

« atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa,

« atanuldk fegyelmi tgyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa,

« az igazgatO-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefligghd szakmai
vélemény tartalma,

« ajogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

Az oktatoi testulet at nem ruhazhatd jogkore: a szakmai program, tovabba a szervezeti €s
miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa. Vélemenyt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a
szakképzési intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a testiilet
véleményét a tantargyfelosztias elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok megbizasainak
elosztasa sorédn, valamint az intézményvezet6-helyettes megbizésa, illetve a megbizas
visszavonasa elott.

Az oktatoi testillet javaslatot tehet azon tanul6 nevelési tanacsadason, iskolapszicholdgusi
vizsgalaton és fejlesztd foglalkozason vald részvételére, aki olyan magatartast tanusit, amely
nem vagy nehezen egyeztethetd Ossze az iskola kozOsségi tevékenységével, a tandrai
foglalkozasok megszervezésének rendjével. A kezdeményezést a tanuldval foglalkozd
pedagdgusok tobb mint a fele (50%+1) indithatja el. A dontés meghozatala soran a
pedagogusok mérlegelik a tanuld magatartasanak a stilyossagat, ismétlédo voltat, tovabba azt,
hogy mennyire rombolja az osztalykézdsséget, mennyire zavarja a tanorai munkaban vald
egytittmiikodést, €s a tobbi tanuld, valamint a pedagogusok érdeksérelmét.

A dontéshozatal eldtt az osztalyfondk, az érintett pedagdgusok, az érintett tanuld és a
tanulok6zosség kozosen feltarjak az okokat, amelyekre visszavezethet6 a tanuldi magatartas.
Ha az eljaras nem vezet eredményre az iskola a jegyzotol/gyermekjoléti szolgalattol kér
segitséget. Az oktatdi testiilet dontésérdl és a dontést elézetesen elékészitd eljarasrol az iskola
értesiti az érintett tanulo sziildjét.

» Az oktatoi testulet jogkorei koziil atruhazza a dontési jogot a kovetkezokben felsorolt
kérdesekben:

« A tanuldk magasabb évfolyamba Iépesenek megallapitésa az iskola adott évfolyaman
az adott osztalyban tanit6 pedagogusok altal képviselt nevel6k kozosségének a feladata.

* A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatéasat irja elo.

« A tanulok fegyelmi (gyében a dontést az oktatdi testiilet atruhazza a Fegyelmi
Bizottsagra.

« A javitdvizsga bizottsagra — a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat
javitovizsga letétele utan.
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* A kételezd véleményezési jogkorok koziil a szakmai munkakozosségekre

» - atantargyfelosztas javaslatat.

» Az oktatdi testulet feladatkorébe tartozo atruhazott iigyekrdl és egyéb feladatokrol a
megbizottak altalban a tanevzaro értekezleten vagy az operativ munkét szolgalo (pl.
tantargyfelosztas) értekezleten kell, hogy beszamoljanak.

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazésa esetén a feladatot ellato koteles a kovetkezd
oktatoi testllet értekezleten vagy a féléves munka értekelésekor meghbizatasardl beszamolni.

Eqy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja

Alakuld értekezlet, targykare:

« atanév beinditasaval kapcsolatos feladatok
« javitovizsgak lebonyolitdsanak szervezése
Tanévnyito értekezlet, téma:
* azyj tanév 0 feladatai
« 9. évfolyamon az egy osztdlyban tanitok értekezletét a tanulok atallasanak,
beilleszkedésének, csaladi, szocialis, egészségugyi helyzetének vizsgalatara.

Félévi és év vegi osztalyozo értekezletek.

Félév munkajat értekeld értekezlet

Tanévzaro értekezlet témdja:

» az éves munka értékelése

» f6bb statisztikai mutatok, és ezek elemzése,

» akdvetkezd tanév tantargyfelosztasanak véglegesitése,

* jOVO évi feladatok eldre vetitésé

Nevelési ertekezletek

Munkaértekezletek

Oktatoi testulet értekezletet kell dsszehivni, ha az oktatdi testllet egyharmada keri.

Ha képzési tanacs, didkdnkormanyzat kezdemenyezi az 0sszehivéasat, a kezdeményezés
elfogadasarol az oktatdi testiilet dont. Az oktatoi testlilet értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon tagjainak tobb, mint 50 %-a jelen van. A testilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az oktatoi testilet
szemelyi kérdésekben — tobbségének kérésére —titkos szavazassal is donthet. Az oktatdi testillet
értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

A testiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten. llyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanitok értekezlete

- egy szakma oktatoinak értekezlete

A oktatok szakmai munkakdzdssége

Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakozdsségek mitkddhetnek:

e Digitalis mddszertan munkak6zosseg
Tarsadalmi-, gazdasagi életre nevelés, szakmai munkakdzdsség
Human, kulturalis nevelési munkak6zdsseg
Palyazatok, versenyek, munkakz0sség
Idegen nyelvi kommunikaci6 fejlesztd munkak6zosség
Meéres, értekelés es tehetséggondozas, readl munkakdzosség
Fejlesztd, iskolai kozdssegi szolgalatért felelés munkakdzdsség

(2) A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FELADATAI

* A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
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« A szakmai munkak6zosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly0 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésere.

« A munkakdzosseg szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez
¢s ellendrzéséhez.

* A munkakdzosség szakteriletéhez tartozé tantargyak korére vonatkozd tanitasi
koncepciok  és  kovetelményrendszerek  kialakitasi, fejlesztési ~ munkainak
6sszehangolasa, iranyitasa.

« A szakmai/mddszertani kultira fejlesztése.

« Adologi feltételrendszer (szaktantermek berendezeési targyai, taneszk6zok, médiumok)
fejlesztésének koordinélasa.

* Feladatbankok, vizsgatétel Osszeallitasok, mérdlapok készitési munkainak
Osszehangolésa, iranyitasa.

« A szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
szakmai segitésérol.

* Belsé tovabbképzések, oralatogatasok, bemutatd tanitdsok szakmai/modszertani
konzultéciok szervezése.

» Pélyakezdd tandrok, 1j pedagogus munkatarsak munkajanak, beilleszkedésének
segitése.

« A segitségnyujtds megvalosulhat oOralatogatas, bemutaté tanitds, tanacsadas, kdzos
mithelymunka keretében.

« Atanoran kivili tevékenységek koordinalasa.

* Tanulmanyi versenyek elokészitése, szervezése.

« Felzarkdztatd foglalkozasok szervezeése.

« A szaktandcsadas munkajanak segitése.

« Szakmai munkak6zOsség hozhat6é létre a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a
szabadidé hasznos eltdltésével Osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a
tovabbéa osztalyonként is.

« Aziskola a szakmai munkakozossegek és a pedagogusok szamara egyénileg munkajuk
elvégzéséhez audiovizuélis eszkdzoket (magnd, CD-, DVD-lejatszo, stb.), informatikai
eszkozoket (laptop, hangfal, kiils6 adathordozo, stb.) bocsat a rendelkezésre. Az
eszkdzoket hasznalaton kivil, szekrényben elzarva kell tarolni, a szorgalmi idé végén a
rendszergazdanak le kell adni. A felvett eszk6zokért a pedagdgusok leltarfeleldsséggel
tartoznak.

A szakmai munkakdzosség-vezetok feladatai:

+  Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét

« A munkakdzosség szakterlletéhez tartozd tantargyak tanitasi koncepcidinak és
kdvetelményrendszerének kialakitasa, fejlesztési munkainak dsszehangolasa, irdnyitasa

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara (igény
szerint az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, tagozatfelelds részére) a
munkako6zdsség tevékenységérol

« Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zésség tagjainak tanmeneteit

» Tanitashoz sziikséges szemléltetd és informatikai-eszkzok alkalmazasa, fejlesztési
igények eljuttatasa az intézményvezetohoz.

» Szakszertarak ¢és az ott 1évé szemléltetd eszkozok, konyvek, folyodiratok
rendezettségének biztositasa, a szakteruletekhez tartozo folyosoi vitrinek karbantartasa,
szlikség szerinti felujitasa.
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« Kozismereti targyak szlbeli érettségi vizsgatetelei elkészitésének szervezése, a
szlikséges egyeztetések lefolytatasa.

« Szakmai elméleti targyak kozponti vizsgatételeinek tanuldok szamara torténd kiadasa
minden év november kdzepéig, a vizsgara valo felkeészités koordinalasa.

e OSZTV és egyéb szakmai tanulmanyi versenyekre a megfelel6 tanulok kivalasztasa,
egyeztetve a matematika, fizika trgyakat tanitd tanarokkal, a tanulok felkészitése.

« OKTV és egyéb tantargyi versenyek koordinalasa, a jelentkezett tanulok
felkészitesének figyelemmel kisérése.

« Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat)
szervez

» Segiti a munkakozdsség tagjainak szakmai fejlodését, felhivja a figyelmet a sziikséges
szakirodalom tanulményozasara, koordinalja a tovabbképzést

» Az eldrelathato hianyzasok szakszerl helyettesitésének megszervezése

+ Javasolja a kdzvetlen munkahelyi vezetdjének a munkako6zosségi tagok jutalmazasat,
kitlintetését

« Képviseli a munkak6z0sséget az iskolan belul és kivil

» Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét

» Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladést és a kdvetelményrendszernek
valé megfelelést

« Segiti a palyakezd6 tanarok, 0j pedagogus munkatarsak munkajat, be-illeszkedését

« Koordinalja a tanéran kivili tevekenységeket

» Tanulmanyi versenyeket elokésziti €s szervezi

« Rendszeres oralatogatasok utan értékeli a kollegak munkajat

« Egyiittmikodik az oktatdi értékelés rendszer mitkodtetésében

« Egylittmikodik a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésében

+ Kapcsolatot tart mas munkak6zosségek vezetdivel

= programok Osszedllitasa, tervezése, szervezésekor
* mérések szervezésekor

probaérettségi, szintvizsgak szervezésekor

belsé tovabbképzések szervezésekor

tantargyfelosztas javaslatanak elkészitésekor.

A szakmai munkakozOsségek munkajat a munkakdzosség-vezeté iranyitja. A

munkakozosség vezetdjének megbizasat a tagintézményvezetd adja, a munkakdzdsseg tagjai
valasztjék.

Az nevelési igazgatohelyettes, fejleszté -k0z0sségi munkakozosség vezetojének feladata:

A szakmai munkak$z0sség meghatarozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
A szakmai munkakdzosség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intezményben  folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztéseére.

A munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6z6sség gondoskodik a oktato-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai
segitésérol.

A segitségnyujtas megvalosulhat Oralatogatas, bemutatd tanitas, tanacsadas, kozos
miihelymunka keretében.

Az iskolai nevelési koncepcio6 kidolgozasi munkainak iranyitasa.

Az osztalyfonoki adminisztrativ munkainak figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Nevelési értekezletek elokészitése, vezetése.
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» Tapasztalatszerzés osztalyfonoki orak latogatasaval.

* Kozremilikodés a tanév rendjének kimunkdlasakor az iinnepek, a tanitds nélkiili
munkanapok és ezek programjai, a tanulmanyi kirandulas, a kulonféle sport és kulturalis
rendezvények meghatdrozasaban, ezen programok eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

« Képviseli az iskolat neveléssel kapcsolatos értekezleten, rendezvényeken.

« Rendkivili helyzetben- utdlagos beszdmolasi kotelezettséggel - operativ intézkedést
foganatosit.

* Segit a szabadid6 hasznos eltoltésének és az gyermek- és ifjusdgvédelem
megvaldsitasaban.

«  Kozosségi szolgalat szervezése, ellendrzése, adminisztracioja.

(3) DIAKONKORMANYZATOT SEGITO TANAR FELADATAI

A meqgbizas célja:

Az intézményi didkonkormanyzat mitkodtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek,
a gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelGtestiilet és a tanuld kozosségek
igényeinek dsszehangolasa.

Fobb feladatai:

«  Osszehivja és levezeti — a didkonkormanyzat elnékének megvalasztasaig — a DOK
alakulo ulését, ismerteti a tagokkal a DOK térvényes jogait és iskolai hataskorét.

«  Szervezi, irdnyitja a DOK vélasztasokat, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a
kdzvetlen demokréacia érvényesuléset.

- Javaslatot tesz a tantestiletnek az DOK hataskéri meghatarozasara, a helyi
hagyomanyok és munkarend leirasara.

« Elkésziti a didkvezetdk és képvisel6k megbizolevél tervezetét, biztositja az DOK
hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését.

« Az DOK igénye alapjan szakmai segitséget nydjt a koézés programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az ertékelésben.

+  Gondoskodik az DOK munkaterv programjainak eredményes lebonyolitasarol, részt
vesz a diakférumok, az iskolagytilések szervezésében, a diakdnkorméanyzat tlésein.

* Személyesen vagy a kollegak, a sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet
a rendezvényeken, felelds a hazirend betartatasaért.

« Képviseli a diakdnkormanyzatot az oktatoi testiilet, a sziil6i kdzdsseg, a fenntart6
el6tt, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

» Részt vesz a kozdsségi szolgalat szervezésében.

(4) OKTATO-NEVELO MUNKAVAL OSSZEFUGGO TEENDOK, MEGBIZATASOK,
TISZTSEGEK

lgazgatoi megbizas alapjan:

* munkakdz0sség-vezetd

* osztalyfonok

* munka- és tlizvédelmi megbizott

+ didkmozgalmat segitd tanar

»  0sszekotd oktatd a képzési tanaccsal (a sziiloi kozdsséggel)

Jelentkezés és igazgatodi jovahagyas alapjan:

» szakkOrvezetés
« célfeladat ellatasa
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« Ontevékeny diakkor iranyitasa
 diaksportkor vezetése

« részvétel oktatasi-nevelési kisérletben
« részvétel palyazat kidolgozéséban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktuélis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell
az oktatoi testiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatdi testllet valasztja vagy
az igazgato bizza meg.

A vezetOségi iiléseken eldre tortént egyeztetés alapjan az elvégzett feladatokrol a felelosok
beszdmolnak, valamint a felévi és tanévzaro értekezleteken részletes irasbeli beszamolot
készitenek.

10.) TANULOK KOZOSSEGEI

a) AZ OSZTALYKOZOSSEG

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget
alkotnak. Az osztalyk0zOsség élén — mint pedagogusvezeté — az osztalyfonok all, aki
megbizatasat az intézményvezetotol kapja, tevékenységét munkakori leirdsa alapjan végzi.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja, (illetve bizza) meg:

- ODB titkar

- ODB titkarhelyettes

Az osztalyfonok és az osztalykozosség kozos megallapodasaval tovabbi feleldsoket lehet
még kijeldlni.

b) AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZAT (DOK)

A tanulok és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kivdli
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat (IDB — Iskolai
Diakbizottsag) mitkodik. IDB-tagnak az iskola tanul6i kozil barki valaszthatd. Az IDB szervezi
az iskolai szintii programokat, illetve segiti lebonyolitasukat, iranyitja az ODB-ket.

A didkénkormanyzat — figyelemmel a szakképzésitorvény végrehajtasi rendeletének 216. §-
ara — maga alakitja ki szervezetét, miikodési tigyrendjét, tevékenységi teriileteit. A
didkonkormanyzat miikodését az iskola — anyagi €s technikai lehetdségeinek keretei kozott — a
miikodési kiadasok fedezésével és helyiség biztositasaval segiti. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskolai élet barmely kérdésében, pl. palyazatok,
versenyek szervezésére, az iskola sporttevékenységére, iskolai hagyomanyok apoléséara,
tanuldk kituintetésére, jutalmazasara, a VVasarhelyi Nap programjara, iskolaradio miikodtetésére,
melynek szabalyait a hazirend rogziti. A diakénkorményzat altal miikddtetett iskolaradio és a
didkdnkormanyzat altal kiadott iskolaljsdg szerkesztését a sajtd- és véleményszabadsag
tiszteletben tartasaval - szakmai szempontbdl - a nevelGtestiilet hozzaérté felkért tagjai segitik.

Az iskolai didkonkorméanyzat miikodését a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzata allapitja meg. A didkdnkormanyzat evenként egy tanitds nélkili munkanap
programjarél dont, melyrél a nevel6testiilet az éves program elfogadasakor véleményt
nyilvanit. Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkparlamentet, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, a didkparlament Osszelilésérdl az
intézményvezetd felel. A didakparlamenten az IDB és az intézmény képvisel6je beszamol az
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eltelt idészak munkajardl, kulonds tekintettel a tanuldi jogok helyzetére és érvenyesiilésére, a
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsdnak tapasztalatairl. Rendkiviili didkkozgyiilés
Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezheti. A
diakonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményét, szervezeti és muikodési szabalyzatanak
jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikddésével kéri meg. Az eldterjesztést
legalabb a dontést megel6z6 15 napon beliil kell atadni. Az iskolavezetés javaslatot kérhet a
diakonkormanyzattol a didkokat érinté dontések elokészitése soran. A diakdonkormanyzatot a
nevelOtestiileti értekezleten a didkmozgalmat segitd tandr képviseli. Sziikség esetén a
nevelbtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivhatok. Az évi rendes
didkkozgytlésen a didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat munkajardl,
a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl, a hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol. A
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat vezetdjéhez és a tagintézményvezet6hoz.
A didkkozgytilés napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés eldtt nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili diakkozgytiilés Osszehivasat a tagintézményvezet6je vagy a diakdnkorméanyzat
vezetdje kezdeményezheti. Az iskola téritésmentesen biztositja a miikddéshez sziikséges
helyiségeket és a berendezések hasznalatat.
DOK SZMSZ - melléklet

¢) DIAKKOROK, SZAKKOROK, EGYEB FOGLALKOZASOK

Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklodésének kielégitésére didkkorok mikodnek. A
diakkor lehet:

e szakkor,

»  érdeklodési kor,

*  Onképzo kor,

»  énekkar,

*  mivészeti csoport, stb.

A didkkor létrehozasara javaslatot tehet a tagintézményvezetének az adott tanévet megel6z6
tanév veégéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkonkormanyzat, a sziil6i
munkak0z0sség iskolai vezetosége. A javasolt diakkor 1étrehozasarol minden tanév elején — az
adott lehetGségek figyelembevételével — a tantargy felosztds valamint az éves munkaterv
elfogadasakor a neveldtestiilet dont. A diakkoroket az iskola intézményvezetdje altal felkert
neveld vagy nagykort személy vezeti. Diakkort onkéntes alapon a sziilok irasbeli engedélyével
az iskola tanuldi is létrehozhatnak. Az igy létrehozott didkkdr munkajat a diakkor altal felkert
nagykora személynek kell segitenie. A diakkdr megalakulasét a tagintézményvezetének be kell
jelenteni, és a didkkor miikodésének helyszinét, idejét és egyéb feltételeit vele egyeztetni kell.
A felnétt segité személyével kapcsolatosan be kell szerezni a tagintézményvezet6 egyetértését.
A diakkorbe a tanuloknak a tanév elején kell jelentkeznillk és a diakkor tevekenységében a
tanév végéig részt kell venniiik.

Tehetséggondoz6 felzarkdztatd egyéni foglalkozasok az egyéni képességek minél jobb
kibontakozasat, a tehetséges tanuldk gondozasat, valamint a gyengék felzarkozasat segitik.

Szabadid6s foglalkozasok: iskolai-, osztalykirdndulds, mizeum-, szinhdz-, mozi latogatas,
iskolai sportnap, versenyek, vetélkedok, bemutatok, amelyeket évente rendszeresen
szervezink.

Sportkor: A testnevelés orakon kivil sportolasi és versenyzési lehetdségeket biztosit.
Jelentkezés a testnevel6 tanaroknal (kosarlabda, roplabda, tenisz stb.)

A délutani tanoran kivili foglalkozasokat az iskola oktatdi 13.45 és 15.30 (16.15) kdzott
szervezik meg. Az ettdl eltérd iddpontokrol a sziiloket elore értesiteni kell.
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11.) AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

A szakképzd intézményben a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének
cldsegitése érdekében, a nevel6-oktaté munka tdmogatasa, az oktatoi testilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevo személyek és kiskort tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvenyes
képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egytttmikodésének eldmozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzé intézmény miikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs
hozhato létre.
A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredmeényességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az igazgatotol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a
szakképz0 intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési
tanacs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa el6tt. A képzési tanacsot Iétre kell
hozni, ha a kiskorl tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil
legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott
harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevé érdekeltek altal delegalt, azonos
szamu képviseldbdl allo bizottsagot hoz létre a képzési tandcs megalakitdsanak elokészitéseéhez.
A képzési tanacsba

a) a sziilék képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzo intézmény diakonkormanyzatanak tagjai,

C) az oktatdi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak.
A képzési tanacsba a tanulok térvényes képvisel6i, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.
A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képvisel6t a fenntarto,

b) Osszesen egy képviselot a szakképz6 intézmény székhelye szerinti

- ba) telepllési bnkormanyzat és mas gazdalkodd szervezetek,

- bb) nemzetiségi 6nkorméanyzatok,

- bc) egyhazi jogi személyek, bd) tertletileg illetékes gazdasagi kamaréak,

- be) civil szervezetek.
Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal egyeztetést folytat az aktualis nevelési és
tanulmanyi helyzetrdl, valamint az intézmény helyzetérdl a képzési tanaccsal amennyiben az
Iétrejott az intézményben. Ezen tal eseti jelleggel is kikérheti a tanacs véleményeét, illetve a
tanacs elnokének keresére rendkivili ulest hivhat 6ssze.

12.) KEPZESI TANACS

A szakképzési torvény alapjan az iskolaban a helyi kozdssegek erdekeinek képviseletére
képzési tanacs miikodhet.

A képzesi tanacs létrehozasat kiskoru tanuld torvényes képviseldje kezdeményezheti.

Képzési tanacs véleményezési és dontési jogai

Amennyiben az iskoldban megalakult képzesi tanacs, abban az esetben veleményt
nyilvéanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzo intézmény szakmai programjanak, szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadéasa és mddositasa elétt.
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Dontési jogkorebe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa,
e aképzési tanacs tevékenységének szervezése.
A képzési tanacsvéleményt nyilvanithat minden didkokat érinté kérdésben. Ezenfeliil maga
is generédlhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemeény nyilvanitasat a képzési tanacs
elnokén keresztll gyakorolja a szervezet.

13.) KAPCSOLATTARTAS RENDJE

a) BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

(1) ABGSZC INTEZMENYEIVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A Budapesti Gazdasagi SZC Vasarhelyi Pal Technikum a Budapesti Gazdasagi Szakkepzeési
Centrum egyik intézménye. A kapcsolattartas rendjét a BGSZC Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzatanak vonatkozd fejezete tartalmazza. Az intézmény a tobbi Centrumon beluli
intezménnyel az igazgato, illetve igazgatdhelyetteseken keresztil — els6sorban - elektronikusan
tartja a kapcsolatot.

(2) A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE

Alkalmazotti k6zosséq

Az intézmény oktatoi testlletéb6l és az intézménynél alkalmazott nem pedagogus
dolgozdkbol all.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

Részveételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban allé minden
személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése soran
a dontési jogkor gyakorl6janak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevdvel, véleményezdvel kozdlni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak Ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy ko6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy a testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetében a testiilet abszolut tobbség (50% +1 {6)
alapjan dont. A testulet akkor hatarozatkepes, ha kétharmad része jelen van.

Az alkalmazotti kozosséq kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagdgus vezetok, a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezeté fogja 0ssze. A
kapcsolattartds rendszeres formai az értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok,
fogadoorak. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a konkrét iddpontokat az iskola
adott tanévre vonatkozO munkaterve tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni (a
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kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmeny biztositja és a hivatalos kdzlések
helyén ki kell fliggeszteni).

A kapcsolattartds kiilonbozé formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmukddést.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas a nem oktaté dolgozokkal

Az intézmény miikddésével kapcsolatos kérdésekben a vezetdség a munkamegosztasban
megjelélt moédon hozza a dontéseket. Az intézményvezet6t minden, a mitkdésben lényeges
kérdésben tajékoztatni kell sz6ban vagy irasban.

Kapcsolattartas az oktatoi testiilet és a szakmai munkakozosségekkel

Az oktatoi testulet és a szakmai munkak9zOsségek kapcsolatat intézményvezetd, illetve
helyettesek és a munkak6z0sség-vezetdk szervezik. Az oktatdi testiilet dontését, javaslatat,
véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes allasfoglaldsa alapjan alakitja ki. A
munkak0z0sség-vezetd irasban tovabbitja az intézményvezet6hdz a tantestilet altal
elkészitend6 munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat
miikodési teriiletére vonatkoz6 beszdmolot az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez. A szervezeti egységek belsdé kapcsolattartisa munkakapcsolat, kiilsd
kapcsolatok létesitéséhez az iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.

A kapcsolattartas forumai:

*  vezetdségi lilései

« akibdvitett iskolavezetdségének iilései
*  kiilonbozo értekezletek

*  megbeszélések

Ezen forumok idOpontjat laza tervezés alapjan az iskolai munkaterv (tanév helyi rendje)
tartalmazza. Az intézményvezetéség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett
tablan, vagy irasbeli tajékoztatokon, illetve korozvények utjan is értesiti a neveldket.

A Kibovitett iskolavezetoségének tagjai

» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol

« az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
iskolavezetdség felé.

» a oktatok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg
intézményvezet6-helyettesiik, ill.  valasztott képvisel6ik tjan kozolhetik  az
intézményvezetdséggel, az iskola kibdvitett vezetdségével és az iskolaszékkel.

« Az oktatdi testilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakdzosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
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« A munkaktzosség-vezet6 a nevelOtestiileti értekezleten szoban ismerteti a
munkakozosségek allaspontjat. Irashan tovébbitja a intézményvezetdhdz az oktatoi testiilet
altal elkészitend6 munkatervhez a munkak6zosség javaslatat, valamint a munkak6zosseg
sajat miikodési teriiletére vonatkoz6 beszamolot az intézmény munkéjat atfogd elemzés,
értékelés elkeszitéséhez.

(3) A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESI FORMAI ES KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE

« A szakmai munkak6zosséget a munkakdzosség-vezeté képviseli a nevel6testiilet,
valamint az intézményvezetok elott.

* A munkakozosségek egymas kozotti egylittmiikddését az tagintézményvezetd, az
tagintézményvezetéhelyettes €s a munkak6zosség-vezeték szervezik. Kapcsolattartasukban
kiemelt terllete az éves munkaterv, a Szakma Program, illetve a helyi tantervek
kidolgozasanak, modositasanak koordinalasa.

« Folyamatosan egyeztetnek a tandran kivili tevékenységek szervezésében, a tanulmanyi
munka eredményességének értékelésében, a szintfelmérd, illetve probaérettségi vizsgak
lebonyolitasaban.

« Egyeztetnek az intézmenyen bellul lebonyolitandd mérés-értékelési rendszerek
lebonyolitisaban, javitasdban, és az eredményesség kiértékelésében, valamint a tovabbi
fejlesztési irdnyok meghatarozasaban.

A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENYI VEZETOK
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai didkénkorményzat (DOK)

Az évi rendes kozgytilést a diakonkormanyzat vezetdje hivja ossze kiildott kozgytilésként.
Az osztalyok két kildottel képviseltetik magukat. Az évi rendes kozgylilésen a
didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkorményzat munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetér6l, érvényesitésérol, a hazirend végrehajtasanak tapasztalatairol.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
= atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

az SZMSZ, pedagogiai program ¢€s a hazirend elfogadésa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményeét.

AZ INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak
foglalkozésai a tanorai testnevelési drakkal egyutt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanulok felkészitesét a kulonféle sportagakban az iskolai és iskolan kivili
sportversenyekre.

33



OKTATOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEI

A pedagogus kozosségek (szakmai munkakozosségek, osztalyfonoki munkakozosség, az
osztdlyban tanitdé tandrok kozOssége) folyamatosan  kapcsolatot tartanak az
osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkénkormanyzattal. A
kapcsolattartds formai a tandrai és a tanoran Kivili tevekenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytlések, didkkozgytilés, stb.

A kapcsolattartas rendje: az osztalykdzosségek, a tanulék az ODB-titkarokon keresztiil
keérdeseikkel, javaslataikkal fordulhatnak a pedagogusokhoz, az osztalyfénokokhoz, az
iskolavezeteshez. Irasbeli felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

OKTATOK KOZOSSEGEI — SZULO KOZOSSEGEK, SZULOK

Az oktatoi testilet, a szakmai munkakdzdsségek, az osztalyban tanitd tanarok kozossege, az
iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyok sziiléi kozosségeivel, illetve az
iskolai sziil6i képviselokkel. A kapcsolattartas helyszinei tanari fogadodrak, oktatdi testulet
kozos fogaddora, az osztalyok sziiléi értekezletei, sziil6i képvisel6i értekezletek. A
kapcsolattartds formai az irdsos megkeresés és a szobeli felvetés, sziiléi bejelentés, stb. Az
osztalyok sziiléi szervezetei és az osztalyban tanito tanarok kozossége kdzosen oldja meg az
iskolai €s csaladi nevelés problémadit. Kozosen vesznek részt a tanulokat érintd rendezvények
lebonyolitadsaban. Az iskolai sziildi képviselet és az iskolavezetés képviseldje sziikség szerint,
de legalabb félévente kdlcsondsen tdjékoztatja egymast a felmeriilé problémakrdl, az iskola
munkajarol és a kovetkez6 iddszak feladatairol. A sziiléi értekezletek és az oktatok
fogaddodrainak idépontjait tanévenként az iskolai munkaterv tartalmazza. A sziilok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat elére egyezetett idOpontban szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével,
neveldivel vagy a sziildi szervezettel.

A sziild kotelessége kiilondsen, hogy rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével
foglalkoz6 pedagogusokkal, amennyiben ezt elmulasztja (nem latogatja a sziil6i értekezleteket,
nem vélaszol az irashan tett tdjékoztatasokra stb.), ajanlott levélben veszi fel vele a kapcsolatot
az iskola, ha ezutan sem érkezik a sziil6tdl visszajelzés, akkor értesitjiik ezen tényrdl az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot.

A kapcsolattartds formai:

Az iskola els6dleges polgéra a gyermek és a sziild, ezért egylittmiikdé partnerként kell
kezelni 6ket. Akkor lehet igazdn szamitani a sziildkre, ha egylitt gondolkodik az iskoléaval,
ehhez szikséges az, hogy folyamatosan tajékoztassuk és kikérjik a véleményét. A
mindennapos kapcsolattartas mindkét fél részérdl egyarant fontos, hiszen az aktualis problémak
megoldasa csak igy lehetséges. a kdlcsonds bizalmon alapuld sziild-pedagogus egyiittmiikdés
eredménye, hogy a sziilében igény tdmad arra, hogy folyamatosan t4jékoztassa az iskolat a
gyermeket érint6 személyes valtozasokrol.

A szdbeli kapcsolattartas lehetOségei:

« fogadoora: félévente egy délutan a sziiloknek lehetdségiik nyilik arra, hogy az oktatdi
testiilet valamennyi tagjat folkeressék, heti egy alkalommal pedig a pedagdgusok a sziil6k
rendelkezésére allnak

» személyes talalkozas: (sziil0 vagy tanar kezdeményezésére) a tanuld egyéni fejlesztésének
segitése konkrét tanacsokkal (otthoni tanulas, tovabbtanulas stb.)
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« sziiloi értekezlet: félévente minimum egyszer tartunk sziiléi értekezletet, illetve az
igényekhez alkalmazkodva rendkivili értekezletet is 6sszehivunk (pl. 12. évfolyam
szdmara a tovabbtanulasrdl) Munkank hatékonysagat ndveli, ha irdsos tajékoztatd
forméjaban Osszefoglaljuk a fobb napirendi pontokat és ezt atadjuk a sziildknek az
értekezlet elején.

A sziil6i értekezletek, fogadoorak idopontjat az iskolai munkaterv évenként hatarozza meg. A

szliloi értekezlet feladata: folyamatos egytittmiikodés kialakitasa a sziilok és az iskola kozott, a

sziilok tajékoztatasa:

» aziskola céljairol, feladatairdl, lehetéségeir6l (SZP)

* ahelyi tanterv kovetelményeirdl

» aziskola és a szaktanarok értékeld munkajarol

* agyermekek tanulmanyi elémenetelérol, iskolai magatartasarol

 tanacsadas és segitségnyjtas a sziilének gyermekiik nevelésével kapcsolatban

» a sziilék kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitisa az
intézményvezetdség felé.

Az iskola dokumentumait - szakmai program, szervezeti és milkodési szabalyzat, hazirend - az
érdeklodo szilok, tanulok részére
« az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol a nyitva tartas ideje alatt helyben olvashatjak
+ aziskola vezetdi fogadodélutanokon, vagy elére egyeztetett iddpontban adnak tajékoztatast
» aziskola intézményvezetdje a sziiloi szervezet értekezletén ad tdjékoztatast
» az osztalyfénokok az osztalyfdnoki ordkon, ill. eldére egyeztetett idOpontban adnak
tajékoztatast.
Az irasbeli kapcsolattartas formai:
«  Kkollektiv (tajékoztatd a sziil6i értekezletr6l, az iskolai vagy osztalyszint(i programokrol)
* egyéni: problémak esetén
*  bizonyitvany, illetve az ellendrzébe keriil6 hivatalos értesitések

Ha a tanuld6 nem tesz eleget tanulmanyi kotelezettségeinek, az osztalyfonok az
ellendérzon/elektronikus naplon keresztiil értesiti a sziiloket, legkésdbb egy héttel a fogado
délutan eldtt. Eredménytelenség esetén az osztalyozd konferencia eldtt két héttel
ellendrzoén/elektronikus naplon  keresztiil ismeételten értesiti a sziiloket. Felel6sok:
osztalyfonokok. Az osztalyfonok értesiti a sziiloket a tanuld elsd, valamint a 10. igazolatlan
mulasztasardl (az értesitésben felhivja a sziildk figyelmét az igazolatlan mulasztés
kdvetkezményeire).

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, oktatOi testiletével. A
megkereséstdl szamitott 30 napon beliil joguk, hogy érdemi valaszt kapjanak.

A vezetbk és az iskolai sziil6i kozosség kdzotti kapcesolattartas formaja

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild6 problémak megoldasa céljabol a
tagintézményvezetd, az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziiléi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetdje hivhat 6ssze.

Tanari fogadodrak
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Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezetdje altal kijeldlt
id6pontban — két alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idStartama 120 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idotartama a
tagintézmény vezetdje dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idopontokban kivan konzultalni
gyermeke tanéraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél atjan térténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziilok irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplod vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis napld réven kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé iizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulményi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tdjékoztatja a szililoket a fogadoordk, a sziiloi értekezletek idOpontjardl és mdas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t nappal az esemény elott.

A sziil6i képviselet munkajat az iskola tevékenységével az osztalyfonoki munkakozosség
vezetdje koordinalja. A sziiléi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a
sziil6i szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténé beszerzeseért a
tagintézmény vezetdje felelds.

Az iskolai valasztmany és az iskolavezetés képviseldje sziikség szerint, de legalabb félévente
il 0ssze. Az iiléseken az iskolavezetés képviseldje tajékoztatast ad az iskola munkdjarol és
ismerteti a véleményezést kivano eldterjesztéseket.

KAPCSOLATTARTAS AZ ISKOLAEGESZSEGUGY| ELLATASSAL

Iskolaorvos

Az iskolaorvos feladatait a szakképzési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
korményrendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz016 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
VEgzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.8 (5)
bek. alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti a tagintézmény
vezetdje, a kozvetlen segité munkat a nevelési helyettese vegzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono

e a védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megelézo ellenérzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.). A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn a
nevelési igazgatohelyettessel,
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e VEgzi a didksag koreben a sziikséges felviladgositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
oréakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve,

o figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja,

e munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg,

e kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. A tanuld anyagi
veszelyeztetettsége esetén az osztalyfonok kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatads megallapitasa érdekében. A
gyermekjoléti szolgalattal a nevelési tagintézményvezeté-helyettes tartja a kapcsolatot. Az
intézmény vezetdsége, az osztalyfonokok kdlcsondsen segitik a kapcsolattartast.

b) A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az igazgato, valamint az altala megbizott - elsésorban igazgatohelyettesi beosztasban
dolgozé - alkalmazottak.

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd, szlikség esetén az éltala felhatalmazott személy
képviseli. Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:
« afenntartdval, a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatallal
« aBudapesti Gazdasagi Szakkepzési Centrummal,
« aképzésben illetékes minisztériumokkal, allamtitkarsagokkal,
» KH-val, OH-val, POK-kal
 az oktatasi korméanyzat hattérintézmeényeivel,
« aziskolaval szakmai és partnerkapcsolatban all6 cégekkel, gazdalkodé szervezetekkel
« felsGoktatasi intézményekkel, tarsiskolakkal bel- és kilfoldon,
« kozép- és altalanos iskolakkal,
» azokkal a szakmai szervezetekkel, amelyeknek az iskola tagja
« gyermekjoléti szolgalattal, bnkormanyzatokkal
» iskolaorvossal,
 civil szervezetek (VVoroskereszt, Vasarhelyi 200 Alapitvany)
Az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitdsa és fenntartdsa az intézmény vezetdjének vagy
az &ltala megbizott helyettesnek, gyakorlati oktatasvezetonek vagy munkakdzgsség-vezetonek
vagy a pedagdgusnak a feladata. Egy-egy lehetséges 0j kapcsolat kialakitasardl az
intézményvezetonek jelzést adhatnak a helyettesek, a munkakdzdsség-vezetok, a pedagogusok,
a sziiléi szervezet elndke vagy tagja, az iskolai DOK elndke. A kapcsolat létrehozasanak
feltételeir6l, a kapcsolattartas rendszerérél, a beszamolasi kotelezettségrol —a
tagintézményvezetd dont.

(1) ADUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai rendszerli szakképzésben az agazati szakképzés intézményi sajatossagaibol
fakadoan iskolank Osszefliiggd szakmai gyakorlatot szervez. A gyakorlati képzés szakmai
tartalma és idGtartama az egyes osztalyok oratervének és az ahhoz tartozo programtantervi
kdvetelményeknek a fliggvénye. Szakmaként és évfolyamonként eltér6. Koordinalja az iskola
vezetdsége, Szervezi a gyakorlati oktatasvezet6 kolléga.
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Ennek érdekében:

e szakképzési munkaszerzddés megkotését kezdeményezi kiils6é gazdalkodo szervezetekkel,

e nyomon koveti a gazdalkodd szervezet gyakorlati képzés folytatasara vonatkozo
szandékanak bejelentését, a szakképzési munkaszerz6dés kamarai ellenjegyzeéset,

e érdemi tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést vallalo szervezet részére a torvényi és egyeb
eléirasokrol

e szervezi az agazati alapvizsgéara torténd jelentkezést,

e Dbiztositia az egybefiiggé szakmai gyakorlatukat megkezdé didkok folyamatos
tajékoztatasat,

e seQit a tanitasi id6n kiviili egybefiiggd szakmai gyakorlat lebonyolitasdban, kezeli az
esetlegesen felmeriil problémakat.

A szakképz6 évfolyamok szamara évkozi gyakorlatot is szerveziink, ez utobbi tanuldszerzodés

keretében folyik.

Kiilsé gyakorlat esetén a mar a gyakorlatot megel6z6 tanévben fel kell venni a kapcsolatot a

gyakorldhellyel, hogy a gyakorlat megval6sulédsa biztositott legyen. Az intézményvezet6, a

szakmai intézményvezet6-helyettes, a gyakorlati oktatasvezetd és a szakmai munkak6z6sség

vezetdjének feladata a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel a folyamatos

kapcsolattartas.

(2) A GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL TORTENO KAPCSOLATTARTAS RENDJE :

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szOlo tv. alapjan a gyermekjoléti
szolgalat segitséget nyljt a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének feltarasahoz,
megeldzéséhez. Az iskola kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megszintetése érdekében a:

« gyermekjoléti szolgalattal, ill.
« gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas
« személyekkel
« intézményekkel és
« hatosagokkal

A sziil6 kérésére, illetve az oktatdi testiilet javaslatara a tanulot veszélyeztet6 okok elharitasa
érdekében a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellat6 megbizott pedagdgus az
intézményvezet6-helyettessel egyeztetve felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal.
Errdl nyilvantartast vezet és folyamatosan tdjékoztatja az osztalyfénokot.

A kapcsolattartas formai és modijai:

« agyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az iskola a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

« esetmegbeszélés — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus részvételével a
szolgélat felkerésére,

« a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszaméanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetdve téve a kdzvetlen elérhetdséget.

A kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus feladata, aki

a problémat ismerve szlikség esetén keresi fel segitségért a szolgalatot (a keruletben és a tanuld

lakhely szerinti kertletében egyarant).

Kilon figyelmet forditunk:

* adrogfogyasztas €s egyéb szenvedélybetegségek megeldzésére,

« aszexualis kulturaval, nemi élettel kapcsolatos felvilagositasra,

»  kapcsolattartas az iskolai egészségugyi szolgalattal.
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Az iskola kiemelt felelosséggel tartozik az egészségvédelemért, mely a
személyiségfejlesztés, a tarsadalmi lénnyé formalés (szocializacid) nélkilozhetetlen kelléke.
Az egészségnevelés teriiletén kiemelt felel0sséget visel az osztalyfénok, a bioldgia-, a kémia
szakos, a testnevel6, a gyermek- és ifjusagvédelmi-, valamint a szabadid6 hasznos eltoltését
szervezO pedagdogusok — munkajukat segiti az iskolaorvos, valamint a védond.

Az iskolavezetés nagy hangsulyt fektet az iskolai egészséglgyi szolgélattal valé szoros
egylittmikodésre a didkok egészségnevelése, a prevencios tevékenység hatékonyabba tétele
érdekeben.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasa erdekében az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és a védondvel.

(3) KAPCSOLAT A LAKOHELY SZERINT ILLETEKES KORMANYHIVATALLAL

Ha tankoteles tanul6 igazolatlanul mulasztott 6rainak szdma eléri az 6t6t, az osztalyfonok
értesiti az illetékes gyamhatdsagot, és gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi 6rat és egyeb foglalkozast, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremikodik a tanuld sziiléjének az
értesitésében. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanulé tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

(4) AZ ISKOLA HELYISEGEINEK TERITESMENTES HASZNALATA

Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

« DOK

«  Uzemi tanacs

« Képzési Tanacs

¢« BGSZC munkatarsai

14.) ELJARASRENDEK

a) A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Vezetoi ellenorzés, mérés és értékelés

Az igazgato a belso ellenbrzési szabalyzat és terv szerint vezetd tarsaival egyiitt rendszeres
ellendrzésekkel latja el a konkrét munkavégzés felligyeletét, az intézményi mikodés
feliilvizsgalatat. Rendszeres vezetdi kontroll nélkiil nem varhat6 el mindségi munkavégzes.

A Belso Ellenorzési Szabalyzat tartalma:

az ellendrzés tipusai, teriiletei,

a vezetdi ellenérzo tevékenység,

az ellenorzés elokészitése, modszerei,
ellendrzési dokumentaciod, értékelés,
ellenorzési hataskor és feladatok.

Az intézmény belso ellenorzési tevékenysége

A tagintézményvezetd a belso ellendrzés iranyitoja. Ellendrzési jogkore kiterjed:
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e az intézmény 0sszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre,
e ateljes intézményi milkodésre.

A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus rendjének megfeleléen megosztottan
torténik.

Az igazgato ellenérzési feladatai:

biztositsa a belsd ellendrzési rendszert: a targyi és személyi feltételeket,

adjon hataridéket az éves ellenérzési litemterv és az ellenérzési programok Osszeallitasara,

kovetelje meg a belso ellendrzési rendszer hatékony miikodését,

tartsa meg (tartassa meg) az értékelé megbeszéléseket,

rendeljen el kdvetkezetes szamonkeérést es intézkedést.
Az igazgato és az igazgatOhelyettes és a kozépvezetdk ellendrzéseinek le kell fednie a teljes
intézményi miikodést. A vezetok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirasuk részletesen
tartalmazza. Az iskola szakmai ellen6rzési, értékelési rendszerét a bels6 szabalyzatok (SZMSZ,
munkaterv, MIR) tartalmazzak.

Az oktatéi munka ellenérzésének és értékelésének a célja az iskolai nevel6-oktaté munka
mindségének megdrzése, fejlesztése. Az ellendrzés és az értékelés egységes és tervszeriien
veégzett eljaras.

Az intézményi mindségiranyitas szervezeti kereteinek kialakitdsa a Szakképzési Centrum
altal meghatarozott miikddtetési feltételek alapjan valdsult meg.

Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért az igazgatd a felelds.

A mindségiranyitdsi rendszer mikodtetési feladataira létrejott az  intézményi
mindségiranyitasi csoportot (MICS), melynek 1étszama 6 £f6. A MICS tagjai: igazgato és 2 {6
vezetd és 3 f6 oktato Onértékelési feladatokért felelés. A MICS vezetdje az igazgatohelyettes.

Kiemelt vizsgélati teriletek:
e a hatdlyos jogszabalyok: torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok eldirasainak betartdsa,
e az intézményvezetdi utasitdsok és dontések, eseti intézkedések végrehajtasa,
e taniigyigazgatdsi, szaktargyi, moddszertani statisztikai, szamviteli és egyéb belsod
végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

e az oktatoi és intézményi 6nértékelés végrehajtasa.

Az intézmény oktatd-nevelé feladatait iranyitd pedagdgiai intézményvezet-helyettes
ellendrzési teriilete kiterjed teljes hataskoriikre.

A mindségiranyitasi csoport feladatai:

az onértékelési feladatok szervezése, lebonyolitasa,

az Onértékelési folyamat soran a vezetés és a munkatarsak folyamatos tajékoztatasa,

a partneri igény- és elégedettségmérések lebonyolitasa,

az intézményi onértékelési javaslat elkészitése,

javaslattétel az onértékelés sordn meghatarozott erésségekre és fejlesztendo teriiletekre.

Az oktatok mindségiranyitéasi feladatai:

részvétel az onértékelésben, adatok gytjtése és szolgaltatasa,

partneri mérésekben valo kdzremiikodeés,

az onertékelés éertékelési tertiletenkénti ertékelési feladatai,

részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasédban, a folyamatszabalyozasokat végzd
csoportokban,

részvétel a fejlesztéseket kidolgozod fejleszté csoportokban (FCS), a fejlesztések
megvaldsitasaban.

A fejlesztd csoport (FCS) feladatai:
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elemzi a fejlesztendo teriiletet, okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez,

kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral),

cselekvési tervet készit.

A fejleszt6 csoport tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg a fejlesztend? teriilet ismeretében
a relevans kompetenciakkal rendelkez6 vezetok, munkatarsak korébol, de kiilsé szakértot is
bevonhat ebbe a munkaba.

A MICS és FCS finanszirozasarol az intézmeényi sajatossagok és lehetOségek
figyelembevételével az intézmény vezetdje a szakképzési centrum egyetértésével dont.

Az intézménynek a mindségiranyitasi munkahoz biztositania kell az infrastrukturalis
feltételeket, a megfelel6 eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkdzrendszert

Az intézmény vezeto helyettesek ellenorzik:

e akijel6lt munkakdzdsségek,

e a hozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

e az osztalynaplok, e-napldk, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezeléset,

e ajegyzOkoOnyvek pontos vezetését,

e aziskolaépilet, a tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,

e atanari Ugyelet hatékonysagat,

e arendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e a tantargyfelosztast, az oOrarend fenntartdi eldirdsoknak, vezetdi ¢és pedagogiai
szempontoknak valé megfelelését,

e akijeldlt munkak6zdsségek,

e ahozza beosztott feleldsok és megbizottak feladatainak végrehajtasat,

e aszakmai gyakorlatot ellendrzi,

e atanorak, tanoran kivili foglalkozasok megtartasat, adminisztraciojat,

e a helyettesitések, felligyelet megtartasat, adminisztraciojat,

e az iskolai statisztikékat,

e a gyakorlati oktatasvezetd, szaktandrok munkajat ¢és errdl beszdmol a

tagintézményvezetének

e a gyakorlati munkahelyeken a gyakorlati oktatas kezdete eltt megtortént-e a
munkavédelmi szabéalyok ismertetése, illetve megvaldsul-e azok betartasa

e atantervek betartasat

e aszakmai vizsgak lebonyolitasanak torvényességét

e a munkabiztonsagi felel6s, tiizvédelmi felelés munkajat — az intézmény munkabiztonsagi,
tlizvédelmi szabélyzata alapjan

A munkakozosség vezeto ellenorzi:

a pedagogusok munkafegyelmét,

a tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését,

az iddaranyos eldrehaladast,

a pedagogiai program celjainak és feladatainak megvalosulésat,

az anyagok ¢és az eszk0zok célszerti és takarékos felhasznalasat,

o felmérések és oralatogatasok sordn meggydzddik a tanuldk tudasarol, képességeirdl.

A szakmai munkakozosség vezetdk, osztalyfonoki munkakdzosség vezetd, mint megbizott
kozépvezetok teljes jogkorrel rendelkeznek a munkakozosség tagjai felett felelosek a
munkakdzosségi munka megszervezéséért, a munkavégzés szakmai, tantargy pedagogiai
iranyitasaért, és ellendrzéséért.
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Az osztalyfonok ellenorzi és értékeli:

a didkokkal egyditt az osztaly tanulmanyi munkajat,

a tanulok magatartasat, szorgalmat,

az érdemjegyek beirdsat, és a sziiloi alairast az ellenérzé konyvben,
a haladasi naplé beirasait.

Ellenorzési iitemterv

A belso ellenérzés alapdokumentuma az ellendrzési iitemterv, ez teszi szervezetté &s
rendszerezetté az intézmény belsé vizsgalatait. Az ellendrzési litemtervet a igazgatohelyettes
késziti el a tanév rendje szerint. Osszedllitasanal figyelembe kell venni: az ellenérzés céljat, a
vizsgalati igényeket, a jogszabalyok eldirdsait, az intézmény fenntartojanak elvarasait, a belsod
szabalyzatok utasitasait, és a tagintézményvezet6 igényeit.

Az ellendrzési iitemterv célja:

e avezetési igény kozvetlen és hatékony szolgalata,

e az ellendrzési kotelezettség folyamatos és szervezett teljesitése,
e azintézményi feladatellatas és az ellendrzés koordinalasa,

e aszervezés feladatainak es feltételinek alatdmasztasa.

Az ellendrzés gyakori modszerei:
e kozvetlen helyszini ellendrzés,
e kozvetett helyszini ellendrzés,
e munkafolyamatba épitett ellendrzés.

Ellenorzési dokumentacio

Az ellendrzési jegyzOkonyv:
Tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az ellendrzési jegyzokonyvben
rogziteni kell:
e azellendrzés helyét, idtartamat,
a vizsgalt munkateriilet megnevezeset,
az ellendrzést végzd nevét,
a tényszeri tapasztalatokat,
az ellendrzési zaradékokat.

Az ellendrzeési jelentés:
az ellendrzésrdl, annak megallapitdsairdl, a tapasztalatok értékelésérdl ellendrzési jelentést
kell késziteni, melynek tartalma:
az ellenOrzés adatai,
ellendrzési jegyzokonyv,
megallapitasok az ellendrzési program alapjan,
a tapasztalatok értekelése,
a mulasztasokat bizonyité iratok.

Az ellendrzés értékelése:

Az ellendrzési jelentés leadasat kovetd héten értékeld megbeszélésen kell megvitatni az
ellendrzés megallapitasait. Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo
személyek, az ellendrzott teriilet felelosvezetdje, az intézmény vezetdje altal kijelolt személyek.
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A megallapitott hidnyossagok megszuntetésére, a megallapitasok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni. Az értékeld megbeszélés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli
intézkedéseket a felelds vezetd helyettesnek kell elvégezni.

Intézkedni kell:

e akedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrol,
e ahibék, hianyossagok javitasarol,

e amegeldzés feltételeinek biztositasarol,

o afelel6sség vizsgalatarol, annak modjarol.

Az oktatok értékelési rendszere
Az oktatoi ertékelési rendszer célja

Az oktatéi értékelési rendszer célja a szakképzd intézmények szakmai fejlodésének
tdmogatasa. A Szakképzés 4.0 stratégia alapjan hosszu tavu célként jelenik meg az oktatok
korében a pedagdgiai értékek bemutatdsa, a jo gyakorlatok elterjesztése és végsd soron egy
egységesen jo szakmai szinvonall szakképzés biztositasa.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatét az igazgatd haromévente értékeli a szakképzésért
felel6és miniszter altal javasolt €és a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott modszertan
szerint.

Az oktatoi és igazgatOhelyettesi szintii intézményi vezetdi értékelés intézményi hataskor, a
vezetd feladata. Az intézményvezetd a haromévenkénti értékelés eredményeire tamaszkodik
az oktatok bérének megallapitasanal, egyéb differencialt juttatasok, kedvezmények
megadasanal, 0 feladatokkal torténd megbizdsnal. Szakképzési centrum esetén ezekben a
kérdésekben az igazgato javaslatira a féigazgatd dont a kancelldr egyetértésével.

A meghatérozott értékelési tertiletek és szempontok elvarasokként fogalmazodnak meg a
szakképzésben dolgozo oktatokra vonatkozoan.

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetok €s —
dontése alapjan — kiils6 szakért6 bevonasaval

értékeli az oktatdo munkdjat, erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoldddan készitett cselekvesi tervet,

vizsgalja az Eurdpai Szakképzési MinGségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktatd

szakmai felkészliltségét,

a szakkepzés-relevans korszeri modszertan alkalmazasat,

pedagOgiai tervezését,

pedagdgiai értékelését,

egyuttmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a duélis partnerekkel,

személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenységét,

innovacios tevekenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az oktat6 értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan modon kérddives
felmerést kell végezni az oktatoi testulet és a tanulok bevonasaval. A felmérésben vald
részvétel onkéntes.

Az oktatoi értékeléshez a részletes modszertani leiras, az alkalmazott partneri
mérdeszkozok, és a KRETA rendszerben gyiijtott indikatorok fognak segitséget nyujtani.

Az elvarasrendszer meghatarozasa

Az elvarasok rogzitik az értékelési teriileteket, az értékelési szempontokat, a magyarazatot
és a szempontok adatforrasait, amelyek az EQAVET elveknek és mindség-jellemzdknek
megfelelden irjak le a jo oktatd jellemzdit.
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Eljarasrend

A mérések szervezd, koordinald munkajat a MICS végzi, a mérések lebonyolitasaba tovabbi
kollégék bevonasa is sziikséges lehet. A mérések elektronikus kérddivszerkesztd €s kiértékeld
programok hasznalataval kerllnek lebonyolitasra. A méréseket ugy kell elvégezni, hogy a
reprezentativ mintavételi arany figyelembevételével a felmérés érvényessége biztositott
legyen. Ennek mértékét a MICS hatarozza meg.

A kérddivek feldolgozasa soran vizsgalni sziikséges a kérdésekre kapott valaszok
Osszesitését, a valaszlehetdségek kozotti megoszlast.

A teljes mérési folyamat soran biztositjuk a névtelenséget, az iratkezelési és adatvédelmi
szabalyok betartasat az aktualis GDPR eldirasoknak megfelelden.

A mérések Osszesitett eredményeirdl tijékoztatjuk a felmérésben részt vevo partnereket,
hiszen 6k joggal elvarjak, hogy lassak annak eredményét, tovabba fontosnak érezzék a
vélemeényuk kinyilvanitasat a tovabbiakban is az intézmény munkajanak fejlesztese érdekében.

A tjékoztatas megszervezese és megvalositasa az iskolavezetés feladata.

Az oktatdi értékelés személyi feltételei

Az oktat6 értékelések elkészitése az iskolavezetdség feladata. A vezetdség tdmaszkodik a
munkak0z0sség-vezetok értékelésére. Minden oktatd egy-egy szakmai munkak6z0sség tagja,
de amennyiben méas munkakozosségben is dolgozik, a masik munkakozosség vezetd
véleményét is kikéri. Az értékelés feltétele, hogy évente legaldbb egyszer az iskolavezetés
tagja, ill. a munkak6z0sség-vezetd Oralatogatason vesz részt az adott kolléganal. Amennyiben
a tapasztalatok (vagy sziil6i, tanuléi jelzések) indokoljak, a latogatast meg kell ismételni. Az
oktato értékelés szempontjainak megfeleléen minden oktatd onértékelést is készit.

Az értékeleés modszertana, eszkozei

Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérddiv. A
dokumentumelemzés és a megfigyelés szempontjainak, illetve a kérddivek kérdéssorainak
célja, hogy az értékelési teriiletenként megadott szempontok vizsgalatdhoz elegendd
informécidt szolgaltassanak.

A részletes értékelési modszereket az intézmény MIR szabalyzata tartalmazza.

Az oktatdi értékelés folyamata
Oktatoi értékelés elokészitése
Szakképz0 intézményi tajékoztatas
Oktatoi értékelés végrehajtasa, éves munkaterv szerinti ltemezése
Az oktatok értékelése
Egyeztetés az oktatoi értékelés eredményérol az érintett oktatokkal
Az oktatoi értékelés felhasznaléasa, az oktatoi cselekvesi terv elkészitése
Az intézményi vezetok értékelése
Az oktatdi munka belsd ellenérzésére jogosultak:
az igazgato
az igazgatdhelyettesek
a munkakdzosseg-vezetok.
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b) FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

(1) A TANULOKKAL SZEMBENI FEGYELMEZO INTEZKEDESEK, FORMAI ES
ALKALMAZASANAK ELVEI

A szakképzési torvény 65. szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségét folyamatosan nem teljesiti vagy a Hazirendet
megszegi, figyelmeztetd intézkedésben vagy fegyelmi eljaras soran fegyelmi biintetésben kell
részesiteni.

A figyelmezteto intézkedések formai:

egyszemélyi:
szoObeli szaktanéri figyelmeztetés,
irasbeli szaktanari figyelmezteteés,
szaktanari int0,
szaktanari megrovas,
szobeli osztalyfonoki figyelmeztetés,
irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés,
osztalyfonoki intd,
osztalyfénoki megrovas,
igazgatohelyettesi intd
igazgatdi figyelmeztetés, intd, megrovas

testileti:
oktatoi testiileti megrovas

Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
a vétség sulyatol fliggden el lehet térni. Ha a tanuld a tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd
kotelessegét megszegi, vele szemben fegyelmi eljards indithato, és irasbeli hatérozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.

fegyelmi bilintetések:
megrovas,
szigorl megrovas,
kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, ill. megvonasa,
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba
nem tankoteles tanul6 esetében:
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e Kkizérés az iskolabol.

A fegyelmi dontések joga a nevel6testiilet kizardlagos joga (teljes oktatoi testiulet vagy e
célbol 1étrehozott bizottsag), didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni. A sziild értesitése,
meghallgatasa kotelez. Fegyelmi eljaras lefolytatasa sziikséges, ha a tényallas tisztdzasa
indokolja. A fegyelmi bintetést a tagintézményvezetd ismerteti a tanulokkal (IDB és sziil6i
szervezet), €s irasba foglalja, és azt a sziilé tudomdsara hozza. A hatarozat ellen a tanuld
fellebbezéssel élhet (Felulvizsgalati kérelem, Torvényességi kérelem).
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(2) EGYEZTETO ELJARAS

Egyeztetd eljaras a fegyelmi eljras lefolytatasa eldtt

Az egyeztetd eljaras mikodését a sziildi szervezetnek (1 képviseld) ¢és a
diakonkormanyzatnak (1 képviseld) kozosen kell kezdeményeznie.

Az egyeztetd eljards célja:

o a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, illetve, hogy ennek
alapjan

e a kotelességszegd ¢és a sértett kozott megéllapodas sziilessen a sérelem orvoslasa
érdekeben.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasara csak akkor van lehet0ség, ha azzal a sértett (kiskoru sértett
esetén a sziild), valamint a kdtelességszegd tanuld (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild)
egyetert.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld (kiskort
kotelességszegd esetén a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) is hozzajarul.

A tanulo6 (kiskoru tanul6 esetén a sziilo) — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belll — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegd tanulo (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) a megadott
hataridon beliil irasban bejelenti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, le kell folytatni.

Amennyiben a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Ha a kotelességszeg6 tanulonak és a sértettnek az egyeztetési eljaras soran — tizendt napon
belll — sikerul irasban megallapodniuk a sérelem orvoslasaban, k6zos kezdemeényezésiikre a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni.

Amennyiben a felfiiggesztés ideje alatt a sértett (kiskoru sértett esetén a sziild) nem kéri a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljardson jelen vannak:

sértett, kiskoru sértett esetén szild is

kotelessegszegd, kiskort koteless€égszegd esetén sziilo is

SZMK megbizottja

DOK megbizottja

igazgato vagy igazgatéhelyettes
Az egyeztet( eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasért felelés miniszter feliigyelete alatt miikodo
intézményben miitkodd oktatasiigyi kozvetitéi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztet( eljaras akkor eredményes, ha sikeriil a kotelességszego €s a sértett kozott olyan
megallapodast létrehozni irasban, amely biztositja a sérelem orvoslasat. A megallapodas
tartalmi kérdeseiben az erdekelt feleknek kell egyezségre jutniuk. A megallapodéast
érvényességi feltétele: irasbeliseg, a felek, valamint a tagintézményvezetd, az SZMK elndkének
és a DOK elngkének az alairasa.

A tizennegyedik életév betoltését kdvetden a kiskort tanuld kérésére €s a sziild hozzajaruld
nyilatkozata alapjan sziil6i jelenlét nélkiil is lefolytathato az eljaras.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek ezt kikoétik, akkor az
egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb tanuléi
kozosseégben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben ehhez minden érdekelt hozzajarul.
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A dontés végrehajtasaért mindét fél feleldsséggel tartozik az iskola kozossége elott: a sziiloi
szervezet, a diakonkormanyzat és a nevel6testiilet kdveti nyomon, forumain értékeli és szlikseg
szerint ellendrzi azt. Félévenként beszamolot készitenek az egyeztetd eljarasok
eredményességérol.

Az egyeztetd eljaras lebonyolitasaért az egyeztetd eljarasra felallitott szervezet a felelds,
amely a nevelési tagintézmény vezetd helyettes, az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdje,
vagy a két érdekelt fél altal kdzosen megvalasztott és az Ugyben nem érintett pedagogus,
valamint az érintett (sértett és kotelességszegd) tanulok osztalyfondkeibdl all.

Az érintett osztalyfonokok feladata a tdjékoztatas, a tanulok €s a sziilok értesitése, tovabba
a sziikséges nyilatkozatok beszerzése az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz.

A nevelési tagintézmény vezetd helyettes feladata az osztalyfonoki munkakozosség
vezetbjének kozremiikodésével az egyeztetd eljaras koordinalasa, iratainak kezelése az iskolai
irattarban.

Az egyeztetd eljarast a sziiloi szervezet és a didkdnkorméanyzat miikodteti, abban aktivan
részt vesz.

Bincselekmény {igyében inditott fegyelmi eljaras el6tt kizart az egyeztetd eljaras
lefolytatasa.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazéasat elutasithatja

(3) FEGYELMI FELELOSSEG

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé eletkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveltestiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljarés soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az indok megjel6lésével a tanulot, a kiskord tanulo
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sorén a tanulét meg kell hallgatni és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalést kell tartani. A
targyalasra a tanulot, a kiskoru sziilgjét meg kell hivni. A kiskoru tanuld esetében a fegyelmi
eljarasban a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljards sordn a tanuldt, a sziilo
illetéleg mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld illetve a szlil6 vagy a megbizott ismételt szabalyszerii értesités ellenére sem jelent meg.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetében a tanul6 vagy a sziild kezdeményezésére a fegyelmi eljarast
meg kell inditani és le kell folytatni.

Nem lehet fegyelmi eljarast inditani, ha a kotelezettségszegéstél szamitva harom honap
eltelt. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorléja a nyilvanosségot a tanuld,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggeszthetd.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi bintetés
allapithatd meg. Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. A fegyelmi eljarés
lefolytatasanak szabalyait jogszabaly hatarozza meg. A fegyelmi blintetést minden esetben
irasban kell megallapitani és indokolni kell.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, tovabba a
gazdalkodd szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviseldje az iiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, vélemenyt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha
a targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kérilmeény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataléanal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarést hatarozattal meg kell szlintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kdtelessegszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkdldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatdrozatot hozo6 szerv megjelolését, a
hatadrozat szamat es targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi bintetést, a blntetés
id6tartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelessegszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfokt hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyu;jtani.

A fegyelmi buntetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfokd fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az Uigy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tigyre vonatkozo velemeényével
ellatva.

Sulyos jogellenes tevékenység esetén el kell tekinteni a fegyelmi fokozatok betartasatdl, és
az egyeztetd eljarastol. A fegyelmi eljaras lefolytatasa kotelezd.

Sulyos jogellenes tevekenység lehet:
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* sUlyos agresszivitds massal szemben, mas megverése, bantalmazasa,

« alkohol-, drog fogyasztésa, iskolaba hozatala, arusitésa,

» tarsadalomellenes, kdzosségellenes cselekedet (blincselekmény)

 szandékos rongalas, lopas

« az iskola oktatdi, alkalmazottai és mas tanulé emberi méltésaganak a megsertése.

¢) RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO, STB. ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola muikodésében rendkiviilinek kell tekinteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa,

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy
a benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal ko6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

e rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e az intézményvezeto,

e tagintézmény vezetd helyettesek,

e munkavédelmi feleldst.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

o fenntartot, BGSZC-t

tliz esetén a Tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a Renddrséget,

személyi sériilés esetén a Mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztrofa-
elharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetbje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a tagintézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitdsara az épliletben tartdzkodd személyeket csengd hasznalataval riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épullet Kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariado
terv mellékleteiben taldlhato , Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az o6ran foglalkozast tarto
oktatonak a tantermen kivil (mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell.

e A Kilrités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyéasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épuletben.
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e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre vald
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

A tagintézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia
kell az alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynyljtas megszervezéserol,

e a rendvédelmi illetve Kkatasztrofaclharitdé szervek (rendOrség, tlizoltosag,
tlizszerészek, stb.) fogadasarol,

Az  ¢éplletbe  érkezO0  rendvédelmi, katasztrofaelharitd — szerv  vezetdjét a
tagintézményvezetonek vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatni kell az aldbbiakrdl:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmi (viz, gaz, elektromos aram) vezetékek helyérdl,

az épuletben tartdzkodd személyek Iétszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve a katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi illetve a katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi illetve a katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

Az ogazgato iranyitoi jogkorében egyiittmiikodik a katasztrofa, a védekezés, a karfelmérés,
a kovetkezmények felszdmolasa tekintetében a terlleti szervekkel, az illetékes terileti
polgarmesterrel, valamint a minisztérium agazati védekezési munkabizottsagaval; a feladatok
végrehajtasaban  kozremiikodik a févarosi védelmi bizottsdg elndkének, illetve a
polgarmesternek az élet és az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében kiadott intézkedései
szerint. Szlikség esetén biztositja a rendelkezésre all6 épiletek, anyagok, eszkdzok
felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfeleléen, valamint szlkség
esetén kozremilkddik a dolgozdk polgari védelmi besorolds szerinti egyéni véddeszkoz
ellatasdban, az esetleges Ovohelyi védelmet szolgald fenntart6i, hatésagi elrendelésnek
megfeleléen a kitelepités, kimenekités végrehajtasaban. A tagintézményvezeté megbizott
munkatarsa révén eldsegiti az intézmény dolgozdinak, tanuldinak a polgéari védelmi
tevékenyseggel kapcsolatos felkészitési munkajat, kiképzesét. A rendkivili esemény miatt
kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati napon be kell potolni. A tiiz
esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriado terv cimi
intézményvezetoi utasitds tartalmazza.

A bombariad6 esetén sziikséges teenddk:

e A bombariadd esetén portas illetve az a személy, akihez a bejelentés érkezett
haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt, illetve a tavollétében az
intézményvezetd-helyetteseket.

e A bombariad¢ elrendelésére az intézményvezetd vagy helyettesei jogosultak.

e A riasztas az iskolai csengd hasznalataval a stadiobol torténik. A jelzés az ismert
csengetéstdl eltérd, haromszor ismétlddé hangjelzés. Az iskolaradion keresztiil
torténik annak kozlese, hogy bombariaddrdl van szo.

e Minden iskolai foglalkozast és egyéb munkavégzeést azonnal be kell szlintetni.

e A tanulék a padbol és az 0Oltozészekrénybdl mindent magukhoz vesznek, a
szekrényeket nyitva hagyjak, majd a foglalkozast vezetd tanar irdnyitasaval
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csoportosan, fegyelmezetten elhagyjak az épiiletet €s a gyiilekezéhelyre mennek a
tovabbi utasitasig.

e Minden helyiséget d&ramtalanitani kell (gépeket, készulékeket ki kell kapcsolni).

e Az épuletet aramtalanitja a portas.

e A gaz-fécsapot a konyhai dolgozok elzarjak, gondnok ellenérzi.

e Az iskola dolgozoi is elhagyjak az épiiletet €s a gylilekezéhelyen varakoznak

Gyiilekezd hely: sportudvar

Menekulési Utvonal:

A Tuzriadoban leirt utasitasoknak megfeleléen az iskola két kapujan keresztiil kell az
osztalyoknak gyorsan, fegyelmezetten tavozni az épiiletb6l. Mindezekért az adott foglalkozast
vezetd tanar a felelés. Minden teremben megtalalhatd a menekiilési Gitvonal rajza a 1épcso,
illetve a kapu megjelolésével. A folyosokon nyilak segitenek a tajékozodasban. A
tagintézményvezetd vagy helyettesei az illetékes szerveket (Renddrség, Fovarosi
Onkormanyzat) értesiti a rendkiviili eseményrdl. Az illetékes szervek vizsgalatanak befejezése
utdn - engedélyik alapjan - az intézményvezeté vagy helyettesei hataskorébe tartozik a
bombariadé megsziintetése. A tanuldk és az iskola dolgozoi a kapott utasitas szerint vagy
hazamennek, vagy folytatjak tanulmanyaikat, illetve munkéjukat. A bombariadd miatt kiesett
1d6t potolni kell, (ha sziikséges a heti pihendnap terhére) amelyrdl az intézményvezetd dont.
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatisanak megszervezésérdl. Vizsga
alatt torténd bombariad6 esetén a vizsgdzok és a feliigyeld tandrok - elézetes megallapodas
alapjan - a Grof Széchenyi Altalanos Iskolaban (1212 Budapest, Széchenyi u. 91.) gyiilekeznek,
ahol a tanuloknak a vizsga folytatasara tantermeket biztosit az intézményvezetd. A Tlizriado
terv €s a Bombariado terv elkészitéséért a tanulokkal és dolgozokkal torténd megismertetéséért
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje felelés. Az épiiletek
kitiritését a Tiizriado tervben és a Bombariado6 tervben szereplé Kiiiritési terv alapjan — évente
legalabb egy alkalommal - gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseert a
tagintézményvezeto a felelés. A Tiizriado tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak
az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

d) A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

A pedagdgusok kotelessége, a tanulok testi épségének meglrzése, balesetek elharitasa
érdekében a sziikséges ismeretek atadasa. Az osztalyfonok tanév elején koteles a
balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatds megtartdsara, naploban illetve alairdsokkal torténd
dokumentalasara. (minden esetben a hianyzokkal a baleset ill. tlizvédelmi oktatast potolni kell
a legrovidebb id6n beliil). A tanév elején a kiilonféle szaktantermi, testnevelési 6radk baleset-
megel6z6 oktatassal kell, hogy kezdddjenek. (a hianyzokkal potoltatni kell)
A pedagdgus feladata, hogy a szlikséges intézkedéseket a tanuld balesete esetén megtegye:

e atanuld ellatasanak biztositasa

o clsésegélynyujtok az intézmény koziti vezetdi engedéllyel rendelkezd dolgozoi.

e az elsGsegélynyujtok névsora a portan, a tanari szobaban és a titkarsagon kerl
kifliggesztésre.
az intézmeényvezetd vagy helyetteseinek €s a sziilonek értesitése
munkabiztonsagi felelds, szakmai tagintézmény vezetd helyettes tdjékoztatasa
amennyiben szlkséges, azonnali orvosi ellatas biztositasa,
egyértelmiien rogziteni kell a balesettel kapcsolatos 6sszes tényt, korilményt és
eseményt, kilonosen:

51



= abaleset pontos helyszinet,

= asérilt tevékenységét a baleset idején,

= ha szerepe volt a balesetben, akkor a kdrnyezeti tényezoket,
= atanulo esetleges szerepét a baleset bekdvetkezésében,

e jegyzOkonyv felvétele

e atanuloi baleseteket az eldirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani.

Az olyan balesetrdl, melynek kovetkeztében a tanulé hadrom napon tul gyogyuld sériilést
szenved, a fenntartot a baleseti jegyz6konyv bekiildése mellett tjékoztatni kell:

e Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal ertesiteni kell.

e A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség - a
Munkabiztonsagi  Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen - az iskola
munkabiztonsagi  felelését  terheli.  Ellenérzési  feladata a  szakmai
tagintézményvezeté-helyettesnek van.

e) A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségi allapotdnak megovasa erdekében az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot
tart fenn az iskolaorvossal és a védonovel.

Kdzos feladat a tanulok szamara a rendszeres egészsegugyi vizsgalat megszervezeése.

A pedagdgusok kotelessége, hogy a tanuldk részére a testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadjak. Ehhez szakszer(i orvosi, véd6ndi segitséget igényelhetnek.
Tanévenként, meghatarozott idépontban, minimum heti egy alkalommal iskolaorvos ¢és
védond all a tanulok rendelkezésére. Az A4ltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként
tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egeszséges kornyezet biztositasa érdekében tett
javaslataikat az iskola lehet6ségei fiiggvényében megvaldsitja.

Evente egy alkalommal fogéaszati szlir6vizsgalaton vesznek részt az intézmény tanuloi.

Felvilagositd eldadasok tartdsdhoz, szervezéséhez igényeljiik az iskolaorvos és a védond
szakmai tanacsait, munkajat.

15.) TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskoléban, illetve az iskolan kivil. Az
iskolai tankdnyvellatas feladatainak nagy részét az iskola latja el, masik részét a Konyvtarellato
(tovabbiakban: KELLO). Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha bizonyos feladatokat a KELLO végzi. Az iskolai tankdnyv-koélcsdnzés soran
biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak
hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv koélcsdnzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot
meghalad6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongélja, a nagykorud tanulo,
illetve a kiskort tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott
kar mértekét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg. Erre vonatkozoan a Polgari Torvénykonyv és a szakképzési torvény kartéritésre
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. Az iskolai tankonyvellatds rendjét az iskola
elektronikus forméaban teszi kdzzé.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyi rendje

52



e Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az egész tanitasi év
soran az iskola tanuloi részére biztositva legyenek. Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatésa.

e A hatalyos jogszabalyok eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas sordn az alkalmazott
tankonyvekrél évente az oktatoi testilet, szakmai munkakdzosség dont.

e Az iskola biztositja, hogy a foglalkozasokon megfelelé szamu tankonyv alljon a tanulok
rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

A tankonyvek rendelése

A 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszeri alap
¢és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részestil. Ezzel
iskolank valamennyi tanulGja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdnyveket. Az iskola
igazgatdja meghatarozza az iskolai tankOnyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokasos médon
tdjékoztatja a sziilot vagy a nagykora cselekvOképes tanulot, tovabba a fenntartdt. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetéen kozvetleniil a
Konyvtarellatdo 4altal miikddtetett elektronikus informacidés rendszer alkalmazésaval a
Konyvtarellatonak megkuldi.

A tankonvvfelelos megbizasa

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézményvezet6 altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el
junius 30-ig. A tankOnyvjegyzékb6l az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

Az oktatoi testiilet dont arr6l, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo dsszeget
az iskola mely tankonyvek vésarlasara forditja. A tankdnyvrendelés elkészitésehez az iskola
intézményvezetdje beszerzi az iskolai sziiléi szervezet (kozOsség) ¢és az iskolai
didkdnkormanyzat véleményet. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelGs
dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:

o elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

A tankOnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozokkal az iskola intézményvezetdje
megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hatariddket,
a tankonyvrendelés madjat, helyét, idejét,
a felel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

16.) AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIiR ALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE, AZ
ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Intézmenylink a szakképzés informéacios rendszere a Szakképzesi Informacios Rendszer

(SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmaz a szakképzési torvény és a végrehajtasarol szold
kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
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elektronikus alairast az igazgato alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat: az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa, az
alkalmazott oktatokra, draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanuldi jogviszonyra
vonatkozo bejelentések, az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista. Az elektronikus Gton eléallitott
fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6 aléirasaval hitelesitett
formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése
nem sziikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon
lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznélatos osztalynapld, csoportnapld, torzslap érettségi és a szakmai
vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok, jegyzékonyv a tanulmanyok alatti
vizsgahoz, oOrarend, a tantargyfelosztas az étkeztetési nyilvantartas, kozosségi szolgélati
jelentkezési lap elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként kezelend6. Az adatok
tarolasa a szolgéaltatd/intézmény kézponti szerverén torténik.

Az elektronikus naploba az adatokat digitélis iton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott res
allashelyre tobbletfeladatként ellatott tandrdkat az e-naplébol, azt az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni es
tovabbitani kell a Centrumba.

Féléves gyakorisaggal iktatni kell a tanuldk altal elért félévi és év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oréit, a tanuldi zaradékokat. Ev végén a tanul6 eldbb felsorolt
adatait tartalmazd kivonatot archivalni és iktatni kell, az iratot a jogszabalyban el6irt
id6tartamig kell kezelni, 6rizni. A tanév végén a digitalis naplo altal generélt torzslapbol papir
alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza
meg. A megjeldlt személyek aléirasaval és az intézmeény kor alaki pecsétjével ellatva valik
hitelessé. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

Iskolank a honlapjan keresztiil tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat, valamint a felvételi
eljaras soran a felvételizé tanulokat és sziileiket. A honlapra csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek tehetnek fel adatokat, informéaciokat és dokumentumokat a rendszergazda
kozremukodésével.

17.) EGYEB KERDESEK

a) MEDIUMOK AZ INTEZMENYBEN

A tanuld és sziil6je a beiratkozaskor hozzajarul ahhoz, az intézmény rendezvényein készult
kép- és videofelvételein szerepeljen, és az iskolai médiumokban felhasznalhat6ak legyenek.
Amennyiben a tanul6 és/vagy sziil6je ehhez nem jarul hozza, arrdl irasban nyilatkoznia kell az
igazgato felé.

Az iskolaban csak olyan reklam helyezhet6 el, amely a tanuloknak szol és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel illetve kulturalis
tevékenyseggel fuigg 6ssze, és kihelyezesere az igazgatd engedélyt adott.
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b) AZ OKTATO FOGLALKOZASAINAK AZ ADMINISZTRALASA

A tantargyfelosztas, mely alapjan készil az egész tanévre sz6l6 érarend, mely tartalmazza a
heti kotelez6 foglalkozasokat az e-naploban (Kréta) kell adminisztralni.

A kotelezd ¢és egyéb foglalkozasok nyilvantartasara az osztalynaplok, csoportnaplok,
jelenléti ivek szolgalnak.

C) ATANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A szakképzési torveny eléirja, hogy a szakképz6 intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megéllapodas hianyaban a szakképz6 intézmeny szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a
birtokaba kerllt dolognak, amelyet a tanulé a szakképzé intézményben vagy a szakképzo
intézmény altal biztositott dolog felhasznalasédval allitott el6 a jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 0Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképz6 intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdondba kerult dolog értékesitésevel,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
¢és a szakképz6 intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsult
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kdzotti megallapodésra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo6 esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

18.) AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hat&rozzak meg:
e azalapitd okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e aszakmai program
e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkddésének részenkeént funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és eves beszamoldkkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

a) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézményi dokumentumok - a Hazirend, a Szakmai Program, a Szervezeti Miikodési
Szabélyzat — nyilvanosak, az iskola titkarsagan a nyitva tartas ideje alatt az érdekl6dé sziil6k
¢és didkok szamara megtekintheték, valamint az iskola honlapjan. A dokumentumokban
foglaltakrol minden érintett tajékoztatast kérhet, az iskolavezetdk fogadodélutanjan vagy ettdl
eltéréen — elére egyeztetett idopontban, az igazgatd a sziil6i képviselet értekezletén, az
osztalyfonokok osztalyfonoki ordkon illetve eldre egyeztetett idopontban adnak tajékoztatést.
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b) Az ALAPITO OKIRAT

A Budapesti Szakképzési Centrum alapitd okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb
jellemzoit, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az
intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szilkség esetén — médositja.

C) A SZAKMAI PROGRAM

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyo oktatd6 munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjanak megalkotasdhoz az intézmény szamara a
Szakképzési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

Az intezmény szakmai programjat, ennek részekent az iskoldban folyd nevelési,
egészségfejlesztési és oktatasi, valamint képzési programjat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatod tandrai foglalkozéasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettséget.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanul6
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei k0zo6tt — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjeét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjeét,

e akoOzépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanuldk fizikai &llapotdnak mérésehez sziikséges madszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A szakmai programot a oktatoi testiilet fogadja el, és az a féigazgato jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola szakmai programja megtekinthet6 a titkarsagon, tovabba olvashat6 az
intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
szakmai programmal kapcsolatban.

Az iskola koteles tajékoztatast adni a tanulonak és a sziiloknek a szakmai programrol.

A helyi tanterveket megtekinthetik a sziilok és a tanulok az iskola honlapjan barmikor, illetve
a konyvtarban helyezve, ahol nyitva tartasi idében elolvashatjdk. Az intézmény vezetdje tanév
kezdéskor tajékoztatja a Sziil6i képviseletet a szakmai program tartalmarél. Az osztalyfonokok
tajékoztatjak a tanulokat a tanév elsé osztalyfénoki oran a szakmai programrol, valamint a
sziiléket a szeptemberi sziil6i értekezleten. A vezetoktol és oktatoktol tajékoztatas kérhetd a
szakmai programrdl a fogado- oraikon, valamint elére egyeztetett idépontban.
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d) AZ EVES MUNKATERV

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervet az oktatoi testulet késziti el, elfogadasara a tanévnyito eértekezleten kertl sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az képzési
tanécs véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen az oktatoi
testilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.
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ZARO RENDELKEZESEK

(1) A SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

A szervezeti és mikodési szabalyzatban, valamint az annak mellékletét képezd mas belsd
szabalyzatok hatalya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi munkavallalojara és a
szakképz6é intézménnyel foglalkoztatasra irdnyulé més jogviszonyban all6 személyekre,
tanuloira és egyéb vele kapcsolatban allo személyekre. A szervezeti és miikodési szabalyzat,
valamint az annak mellékletét képezé mas belsé szabalyzatok betartasa a hatalya ala tartozd
személyekre kotelezO, azok be nem tartasa személyi felel6sségre vonast eredményez, az
intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara.

Az SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra a személyekre is, akik belépnek az intézmeény
terliletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény
tertiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

(2) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASA

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testilete, a diakénkorméanyzat,
képzési tanacs. A kezdemenyezést és javasolt modositast az igazgatdéhoz kell beterjeszteni. Az
SZMSZ mddositasi eljardsa megegyezik a megalkotasanak szabalyaival.

(3) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2024 év februar honap 1. napjan lép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a szakképzé intézmény 2020. év
szeptember honap 1. napjan hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzata.

Budapest, 2024. év januar honap 31. nap

Dr Vésar Szilvia
igazgato
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(4) VELEMENYEZES RENDJE

Az intézmény SZMSZ-ét az oktatoi testiilet a diakonkormanyzat (és megalakulasa esetén a
képzési tanacs) véleményének kikérésével fogadja el, a foigazgatd hagyja jova a kancellar
egyetértésével. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése szikseges (jelen szabalyzat ilyet
nem tartalmaz).

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az oktatoi testiilet

Budapest, 2024. év januar honap 30. napjan tartott oktatoi testiileti értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

Nyilatkozat

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. januar ho
30. napjan tartott Ulésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a diakdnkorméanyzat
veleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyben
gyakorolta, a nevezett rendelkezésekkel egyetért.

diakonkormanyzat képviseldje
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A Budapesti Gazdasagi SZC Vésarhelyi Pal Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének

5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. februér 1.
Domjéan Zsuzsanna s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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Jévahagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Vasarhelyi P4l Technikum Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatdt a
szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrdl sz6l6
torvény végrehajtasardl szélé 12/2020. (Ih. 7.) Korm. rendelet 81. § (1} bekezdésének 5.
pontjdban és a Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum Szervezeti €s Mikddési

Szabéalyzaténak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

féigazgato

Egyetértek:

b

1
Dr. Varga Zoltén Baldzs
|

kancellar

)
ol
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IV. MELLEKLETEK

1.) AKONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

a) AKONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK ALTALANOS
SZABALYAI

Az iskolai koényvtar nem nyilvanos, ezért csak az iskola tanuloi és sajat kozalkalmazott
dolgozéi hasznalhatjak.

A kOnyvtar nyitva tartasa

Hétf6 7:30 - 15:30
Kedd 7:30 - 15:30
Szerda 7:30-12:00
Csutortok 7:30 - 15:30
Péntek 7:30-12:00

A beiratkozas és a konyvtari alapszolgéltatasok igenybevétele dijtalan.

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
id6ben.

A tanévre érvényes nyitvatartasi id6t a konyvtaros kiilon tajékoztato feliratokon hozza
nyilvanossagra.

Konyvtarhasznéalat

A kdnyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedes altalanosan szokasos normait kell kdvetni.
Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
e A konyvtarba a tanulé taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.
e A magaval hozott dokumentumokat belépéskor €s tdvozaskor bemutatja a kélcsonzd
pultnal.
e A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS.
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységuket zavartalanul végezhessék.
e A konyvtarban mobiltelefon hasznalata TILOS.

A konyvtarhasznalat modjai

A konyvtarat latogatni €s hasznalni kizarolag a nyitvatartasi idoben lehet.

A konyvtar ekkor az alabbi szolgaltatasokat nydjtja:

Helyben hasznélat: A koényvtaros tanar segitséget ad a dokumentumok kozotti
tajékozddasban és a tajékoztatasban. Csak helyben hasznalhatd dokumentumok: kézikonyvek,
segedkonyvek, folydiratok, az audiovizualis és a szamitogépes informaciohordozok.

A konyvtarban a tanulok szamara telepitett szamitogépek a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatok. Tobb varakozo tanulo esetén, a szamitogépek hasznalata soran els6bbséget azok
a tanulok élveznek, akik tanulmanyaikhoz gytlijtenek informaciokat.

Levelezéshez, bongészéshez stb. a szamitogépek hasznélati idétartama maximum 15 perc
lehet, ha van mas felhaszndl¢ is.

Kbélcsonzes: A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtaval, a
személyi kdlcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités utan szabad.
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A tanuloknal a tankonyveken kiviil a kdlesonzott dokumentumok szama egyidejlileg 6t darab
lehet, harom hét id6tartamra. Ennél tobb dokumentum és/vagy ennél hosszabb iddre torténd,
illetve a helyben hasznalhaté informéacidhordozok kolcsonzését a konyvtaros tanar indokolt
esetben engedélyezheti. A kolesonzési id6 lejartakor, illet6leg az adott tanév utolsd tanitési
napjaig a rendszeres kolcsonzésre szant dokumentumokat a kolcsonzd koteles azokat a
kdnyvtérba visszavinni.

Amennyiben a tanul6 a konyvtarral szembeni tartozasat tébbszori felszolitas ellenére sem
rendezi, a kdnyvtaros a tanuld osztalyfonokéhez fordulhat.

Letéti allomanyt (az iskola épuletében konyvtaron kivili elhelyezésre és hasznalatra)
kizarolag tandr vehet at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi
szempontbodl biztonsagos helyen és anyagi felelosséggel kell kezelnie.

Kartérités, felelésség, biztonsagi eldirasok

A kolcsonzo tanuld (a letétet kezeld és kolesonzo tandr is) anyagilag felel a dokumentumok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott Kkarért. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumot az olvasdé koteles egy kifogastalan, azonos példannyal potolni. Ennek hianyaban
a dokumentum mindenkori beszerzési értekét kell megtériteni és az Osszeget az iskola
pénztaraba kell befizetni. Az ilyen modon befizetett pénzdsszeg kizarélag Gjabb konyvtari
dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

(A tartos tankonyvek elvesztésével megrongélasaval okozott kar megtéritésével dsszefiiggd
kérdéseket a Hazirend tartalmazza.)

A konyvtar biztonsagi zaranak (bejarati ajtd) kulcsa a konyvtaros tanarnal és az iskola
portajan helyezendé el. A kulcs csak indokolt esetben (elemi csapés, elhérithatatlan akadaly,
betegség) esetén adhatd ki az iskola intézményvezetdjének, illetve a portan kifiiggesztett
intézményvezetdi rendelkezésbe megnevezett személyeknek.

A konyvtar tisztasagara ugyelni kell. A konyvtarban étkezni, dohanyozni és nyilt langot
hasznalni tilos!

Az iskolai konyvtar a tanulas és az ismeretszerzés szellemi miihelye, ezért fegyelmezett
magatartast kériink mindenkitdl!

A konyvtari tartozds megszlinése tanuloi jogviszony esetén

A tanul6i jogviszony és a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallé konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Ha a konyvtarral
szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros tudta nélkiil sziinik
meg, akkor a kiléptetést végzd személyt (tanuld esetén értelemszerlien az osztalyfonokot)
terheli a feleldsség.

b) GYUITOKORI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomanyat Gytijtokori szabalyzat alapjan tervszeriien, folyamatosan €s
aranyosan fejleszti.

A konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program cél- és feladatrendszere hatarozza meg.

Figyelembe kell még venni az iskola:

« szerkezetét és profiljat

« nevelesi és oktatasi céljat

*  miveltségteriiletek tanterveit

* mas konyvtari szolgaltatasok igénybevételét

*  konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét

* szamitogépes informacios forrasok elérhetdségét
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Ezen feltételek figyelembevételével az iskolai konyvtarnak biztositania kell a tanaroknak az
oktaté-nevel6 munkahoz, a tanuloknak a tanulashoz elengedhetetleniil sziikséges
dokumentumokat.

A konyvtar gytijteménye formai oldalrol kiadvanytipusok szerint Iehet:

«  Irasos dokumentumok (konyv, periodika, kézirat, Kisnyomtatvany, kotta...)

« Audiovizudlis ismerethordozok (VIDEO, CD, DVD - és hang-kazetta, hanglemez, film,
diakép...)

« Egyeb (szamitdgepes lemezek, programok)

Ezen elvek figyelembevételével konyvtarunk gytijtékore a kdvetkezOképpen alakul, melyet
minden esetben figyelembe kell venni.

Kézikonyvtari allomany

«  &ltalanos- és szaklexikonok

« Altalanos és szakenciklopédiak

»  szotarak, fogalomgytjtemények

» adattarak

» atlaszok

« tankdnyvek

» tantargyaknak megfeleld periodikak

* nem nyomtatott ismerethordozdk (AV, CD, DVD)

Ismeretterjesztd irodalom

« az iskola profiljanak megfeleld kozgazdasagi szakirodalom és hatartudoméanyok
legfontosabb miivek (pénziigy, szamvitel, statisztika, kereskedelem, jog, reklam) kozépszintii
konyvei

« iskolankban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédkonyvek (érettségire,
nyelvvizsgara felkészité nyelvtan és teszt konyvek, valamint orszag- és torténelemismeret
idegen nyelven

* atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet 6sszefoglaloi

» iskolankban oktatott miiveltségi teriileteknek megfelelé tudoményok legujabb
eredmeényeit 6sszefoglalo miivei

« apedagdgia és pszichologia legfontosabb elméleti és gyakorlati szakirodalma

e a szakmai programban meghatarozott nevelés, és oktatasi cél megvalodsitasahoz
szlikséges szakirodalom

* amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei

«  osztalyfonoki segédletek, csalad- és ifjusagvedelem

« pélyavalasztasi tanacsadok

«  kulturdlt viselkedést szabalyoz6 szakkdnyvek

«  sziikebb lakohelytinkrdl sz616 helytorténeti kiadvanyok

«  Vasarhelyi Pal és a reformkor irodalma

» iskolatorténettel, az iskola életevel kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

Szépirodalom

« az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfelel6 hazi- és ajanlott olvasmanyok
(proza, lira, drama)

* magyar- és vilagirodalom klasszikusai (préza, lira, drama)

* magyar- és vilagirodalom kortars szerzoinek miivei er0sen szelektalva

* magyar- és a kornyezetiinkben 1év6 orszagok népkoltészete, meseirodalma, antologiai

« szinvonalas gyermek- és ifjasagi regények
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iskolankban oktatott idegen nyelvii szines, olvasmanyos irodalom eredeti nyelven,

megfeleld szinten

tematikus antologidk, gylijtemények iinnepélyek megtartasdhoz

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

kurrens és retrospektiv jellegli tdjékozodasi segédletek

a konyvtari feldolgoz6 munka szabélyait tartalmazo segedletek
konyvtarlgyi jogszabalyok, iranyelvek

az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok
maodszertani folyoiratok

Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola miukodtetéséhez sziikséges jogi és szabalygylijteményeket,
folyoiratokat.

irnyitas, igazgatas
gazdalkodas, lgyvitel
munkatiggyel kapcsolatos segédkonyveket

Kéziratok
Ide tartoznak: palyazati munkak, iskolai tnnepélyek forgatokdnyvei, iskolai Ujsag.

Audiovizualis gylijtemény Hanganyag

nyelvoktatast segité hangkazettak, CD, DVD

irodalmi adaptéciok versek, dramék

egyes stilusiranyzatot képviseld komolyzenei felvételek
népek zenéje

Periodikak

napilapok

pedagogiai, pszicholégiai folyoiratok

miiveltségi teriiletek modszertani folyoiratai
nyelvoktatast segitd megfeleld szintii idegen nyelvi lapok
kdnyvtari szakmai lapon

¢) KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok, a hasznalok
rendelkezésére.

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza..

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
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e fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e |ISBN szam, kotés, ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

koézremiikddi melléktétel

targyi melléktétel

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
rdvezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:

e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv
e audiovizuélis dokumentum

d) TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az iskolai tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatok

Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatban a kodnyvtarostanar a mindenkori megbizott
igazgatohelyettessel szoros egyiittmitkodésben a kdvetkezo feladatokat latja el:

o figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasban részesiil didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

o figyelemmel kiséri a kiadott tankonyvek elhasznalédasanak mértékét,
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e az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalddott kotetek pétlasara vagy
Ujonnan kiadott tankdnyvekre,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai kényvtar tankdnyvi nyilvantartasba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tartos tankdnyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

2. Ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettségek

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasményok vasarlaséra kell forditani. A megvasérolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerul.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elfogadjak a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozo szabalyokat.

A didkok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a nem folyamatosan
hasznalt, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabdl sz&rmazo értékcsokkenést.

4. A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvnyilvantartas” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz szukseges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhato kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Lehet6ség szerint a tankonyvnek legalabb négy évig hasznalhatd allapotban kell lennie. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsO év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Lehetdség szerint ugyanolyan konyv beszerzését
kérjuk.

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésevel,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiralasa a tagintézményvezet6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

2.) DOKSzZMSZ

Preambulum

Iskolankban a tanulok osztdlyonként ~meghozott egyhangu dontése alapjan
diakénkormanyzat (DOK) miikodik. A DOK célja és feladata a hatalyos Kdznevelési Torvény
keretei kozott.

- Atanuldi jogok és kotelezettségek dsszhangjanak kdvetkezetes biztositasa,

- Atanuldk érdekképviseletének és érdekvédelmének megszervezése,

« Az iskolai és az iskolan kiviili kéz¢leti, tanulményi és szabadidds lehetdségek
megteremtése és tdmogatasa,

« A Keriileti diakonkormanyzatokat tomorité szervezettel valo egyiittmiikodés,

« A diékok részére informéacids csatorna kiépitése,

- Sajat ugyeinek folyamatos intézése,

« Iskolai diakdnkormanyzati képzések megszervezése.

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat az aldbbiak szerint hatarozza meg:

Onmegfogalmazas

. A Vasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakkdzépiskola Didkdnkormanyzata olyan
szervezet, melynek barmely az iskolaval tanuléi jogviszonyban allé személy tagja lehet, s
mely Szervezetet évente valasztanak meg

. Senkit nem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz kiillénosen,
ha abban valasztott tisztséget visel.
. Az iskola alapvet6 feladata, hogy a fiatalokat a tarsadalomba beilleszkedni tudd

kialakult személyiseggé nevelje. Ehhez a tanorai ismeret-atadas, a kiilonb6z6 szakkorokben
végzett munka, ami a tudomanyos ismereteket gyarapitja, kevés. Az iskolai nevelés fontos
terulete a diakok tandran kivili tevékenysége, az dntevékenységen alapul6 didkmozgalom,
mely mint nevelési eszkdz hozzajarul a tanuld személyiségének fejlddéséhez. Az iskolai
életben a demokrécia csak a didkok aktiv részvételével, sajat ligyeinek konkrét intézésével
teljesedhet ki. Arra kell torekedni, hogy a didkok megkapjak az 6nallé gondolkodas, az
alkotas, megvalositas élményét, de vallaljak az ezzel jaro feleldsséget s az esetleges
kockazatot.

. A DOK a nevel6testiilet jovdhagydsidval maga dont sajat miikddésérdl és
szerveinek hataskorérél. Megalakulasanak ideje: 1996. szeptember 2.
. Székhelye: Véasarhelyi Pal Kereskedelmi Szakkdzépiskola 1212 Budapest,

Széchenyi u. 95.
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Tel: 278- 30-70, 278-30-60, 278-30-61,
Fax: 278-28-28

A DOK felépitése, tisztségvisel6i és miikodése

Minden osztaly képviseldket kiildhet (max.: 5 f6) a DOK-képviseldtestiiletébe. A
képviseldket az osztaly szavazas utjan visszahivhatja. Az osztalyok vélasztott képviseldi
képviselik az o6ket megvalasztd tanulokozOsségeket a didkénkormanyzatban, illetve
tajékoztatjak megvalasztoikat a DOK tevékenységérdl, az aktualis feladatokrol. Ha a képviseld
kétszer nem képviselteti magat egy felévben — kell6 kimentés hianyaban — a mandatuma
megsziinik, kimentés helyénvalosagarél a DOK vezetdsége dont.

Minden 2. év elején a DOK megvalasztja elnokét és vezeto testiiletét. Ha a vezetd posztokra
nincs megfeleld személy a képvisel6testiiletben, akkor a vezetd testiilet posztjaira tetszlegesen
lehet valasztani az intéezménnyel tanul6i jogviszonyban allé személyt, palyazat Gtjan.

A didkonkormanyzat vezetéségének és a tagok hataskorei, jogai, kotelességei

A DOK vezetd testiilete

Az iskolai didkonkorményzat vezetOségét szavazassal valasztjdk meg a képviseldtestiilet
tagjai. A didkdnkormanyzat vezetésége 5 f6bol all. A vezetGség tagjai koziil a kovetkezd
tisztségviseldket valasztja meg.

EInok, aki az el6készito és felligyeldbizottsagot vezeti.

4 f6 alelnok, akik a kommunikacioért felelds, a programokért felelds, az oktatasért és
kdzosségi szolgalatért felelds, valamint a gazdasagi és fegyelmi tigyekért felel6s bizottsagokat
vezetik. Az elndk jogai:

- megjelenni az osztalyozd konferencian, ha az igazgat6 engedélyezi véleményt is
nyilvanithat

- megjelenni az igazgatdvalasztason, de szavazati joggal nem rendelkezik

- két iilés kozott vezetdtarsaival egylitt irdnyitani a szervezet tevékenységét

- egyeddl is jogosult a szervezetet képviselni, a szervezet tigyeiben eljarni

- képviseleti €s eljarasi jogosultsagat atruhdzhatja barmely vezetdségi tagra kiilon
okiratban Az elnok kotelezettségei:

- a diakok jogainak képviselete és maximalis segitése

- az iskolai rendezvények szervezése és megfelel6 lebonyolitasa

- a didkok és a tanarok kozotti megfeleld kapcsolatteremtés

- kotelez6 megjelennie megfeleld modon az iskolai rendezvényeken

- elékésziteni és kezdeményezni a DOK iiléseit

- tevékenységérodl a szervezetet tajékoztatni

- kapcsolattartas a kertilet és a fovaros, valamint az orszag diakelnokeivel

- a didkvezetd feladata a vezetdség és a képviseldtestiilet {iléseinek dsszehivasa,
elokészitése, levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtdsanak figyelemmel
kisérése, ennek a megvalositasara 5-7 fos bizottsagot hoz létre a képviselGtestiilet
tagjaibol, amelyben lehetdség szerint az évfolyamonkénti képviselet biztositva legyen Az
alelnokdk jogai és kotelezettségei:

- az aleIndkok helyettesitik a diakelnokdét, ha az valamilyen okbdl tavol van

- a didkelnok munkajanak maximalis tamogatasa és segitése

- az alenokok az egyes teriiletek feleloseiként 5-7 fos bizottsagokot hoznak Iétre a
képviseldtestiilet tagjaibol, amelyben lehetdség szerint az évfolyamonkénti képviselet
biztositva legyen

- feladatuk a teruletiikh6z tartozd iskolai és iskolan kivili tevékenységek
szervezese, koordinalasa es a kapcsolattartas
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- a kommunikacidért felelés bizottsag tagjai koziil valasztjak meg a jegyzét, aki
minden DOK gytilésen vezeti a jegyzokdnyvet, valamint jelenléti ivet készit.

A vezet6ség tagjai félévente beszamolnak a képvisel6testiiletnek munkajukrol és a
munkatervben kitizott célok megvaldsitasarol.

A tanulokozosség valasztott vezetdsége a kozosség érdekvédelmét, életének szervezését
latja el, munkajardl koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalaszto kdzosséget.

A diakonkormanyzat didkvezetdje a vezetdség elndke. A vezetdség iiléseit haromhavonta,
illetve sziikség szerint tartja. Ulései nyilvanosak, kivéve ha kilon dontés alapjan zart (ilést
rendelnek el. Dontéseit szoban szavazas Gtjan egyszerl szotobbséggel hozza.

A képviselotestiilet (az osztalyok képviseldi) jogai:
Dontési jog (a didkonkorményzati szerv Onalldan, sajat miikodési szabalyzataban
meghatarozott modon és feltételek betartasaval hataroz a jogkorébe utalt kérdésekben):
- A didkdnkorményzat miikodési rendjérdl, éves munkatervérdl
- A DOK éves koltségvetésének megallapitasarol és modositasarol
- A koltségvetési beszamolé (zarszdmadas) elfogadasarol
- A vezetOtestiilet valasztasanak idOpontjarol és a valasztasi szabalyzatrol
- Egy tanitas nélkili munkanap programjarol
- A DOK tajékoztatasi rendszer (didk(jsag, radio stb.) létrehozasa, milkddtetése,
valamint a tajékoztatasi rendszer szerkesztéség tanuloi vezetdjének és munkatarsainak a
megbizasarol
- Az eszkdz- és helyiséghasznalatrol (ingyenes), amennyiben ez az iskola
miikodését nem akadalyozza
- A didkelnok levaltasardl (visszahivas szavazéssal)
- Delegél az iskolaszékbe (amennyiben miikodo iskolaszék van az intézményben)
- Didkszovetséget létesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
Egyetértési jog (a diakdnkormanyzati szerv egyetértése nélkil nem hozhat6 dontés, a
didkdnkormanyzatnak, tehat ezen hataskorébe tartoz6 téméban vétdjoga van):
- A tanulok jutalmazasarol, kitlintetésérol
- A DOK részére helyiség biztositasardl
- A didkdnkormanyzati képviseldk jutalmazasarodl, kitiintetésérol
Véleményezeési jog (a diakonkorményzati szerv ezen hataskorébe tartozd témaban nem
hozhat6é dontés véleményének eldzetes kikérése, ismerete nélkiil):
- A hézirend, iskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor, felulvizsgalatakor
- Az ifjusagpolitikai pénzek elosztasarol
- A tanul6i szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor
- A tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal. A tanulok
nagyobb kozosségének legalabb az egy évfolyamra jard tanulok mindsiilnek.
- A kdzépfokd intézmény munkajanak, a tanuldk helyzetének atfogo elemzésében,
értékelésében, beszdmolok elfogadasaban
- Palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében
- Az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor
- A tanuldszobai foglalkozasokra vald felvétel iranti
kérelem elbirélasa elveinek meghatarozasakor
- A tanoran kivili tevékenység formainak meghatarozasakor
- Fakultacios iranyok, programok megvélasztasaban
- Az ifjusagvédelmi felelds tanar megbizasa tekintetében
- A kozépfoku intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasdban
- A konyvtar, a sportlétesitmények rendjének kialakitasaban
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- A pedagogusoknak a didkmozgalomban vegzett tevékenységeert vald
Kitlintetésében, jutalmazasaban.

- Az iskolai Unnepségek szervezésében, és az iskolai hagyomanyok épitéseben

- A tandran Kkivili tevékenységre fordithato pénzeszkdzok felhasznaldsaban

- Fegyelmi tigyekben

- Az igazgatdvélasztasban

- Az éves munkaterv kialakitdsaban, programszervezésben Javaslattevo jog:

- Az iskolaélettel kapcsolatos minden kérdésben kezdeményezési lehetdsége van
az iskolai diakénkormanyzatnak.

- A DMSP-t (didkmozgalmat segitd pedagogus) az igazgatd bizza meg a
diakdnkormanyzat javaslatara

Kotelességei

Az elnok segitése

Koézremiikodés a rendezvények megszervezésében és lefolytatasdban

Kozvetités és tajékoztatas a DOK és a diakok kozott

Kapcsolattartas az iskola vezetdségével és neveldtestiiletével, valamint képviseli a testiiletet
a kiils6 kapcsolatokban

Minden DOK gyiilésen megjelenni vagy akadalyoztatas esetén helyettesrél gondoskodni A
helyettes rendelkezik a képviseld szavazati jogaval, az iilésen teljes jogkorrel vesz részt. A
képviselOtestiilet miikodése Tagjai az osztalyok képviseldi

A DOK az éves munkaterv alapjan végzi altalanos tevékenységét. A munkatervtdl vald
eltérés az egyedi esetkezelésre terjedhet ki.

A képvisel6testiilet tiléseire a tagjain kiviil meg kell hivni a DMSP-t és azokat, akiket a
napirendre tlizott ligyek érintenek. A meghivottak az {ilésen tanacskozasi joggal vesznek részt.
A képviseldtestiilet {ilése nyilvanos, a tanacskozasban valo részvételre (hozzaszolasra)
azonban az osztalyok képviseldi és az allandoan meghivottak jogosultak.

Meghatarozott iigy (napirend) targyaldsdra meghivottak csak az Oket érint tigyben
jogosultak hozzészolasra.

Barmely teljes jogu tagjanak inditvanyara a testiilet mindsitett tobbséggel (a jelenlevék
tobb mint kétharmadanak szavazataval) zart tlést rendelhet el.

A zart {lést elrendeld hatarozatidban donteni kell arrol is, hogy az egyébként kotelezéen
meghivottak egyuttesen vagy részben jelen lehetnek-e az tlésen.

A képviselGtestiilet sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal (el6re meghirdetett
idépontban) iilésezik.

A vezetOséget minden harmadik honapban kell 6sszehivni.

Rendkivili esetben a DOK-gytilést a didkelnOk vagy- és a négy alelnok, illetve a
képviselbtestiilet 20 %-a hivhatja 0ssze.

A képvisel6testiilet hatarozatképes, ha az osztalyok képviseletében legalabb 50 %-a plusz
egy képvisel? jelen van.

Hatarozatait A&ltaldban nyilt szavazéssal, a jelenlevok egyszer(i szotobbségével,
kezfeltartassal hozza.

Az Uléseket a diakelnok vezeti, tavollétében az alelnokok.

Valamely tigy akkor tlizhet6 napirendre, ha ahhoz a jelenlevd teljes jogu tagok 50 %-a plusz
egy hozzajarult.

Az Ulésre sz0l6 meghivokat a képviselok és a meghivottak részére az iilést megelézéen két
tanitasi nappal kézbesiteni kell.

Az Ulésen valo részvételt az iskolanak biztositani kell.

A DMSP
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A DOK Kkéri fel és valasztja meg kétharmados tébbseéggel, az igazgato jovahagyasaval.
Béarmely 18 éven feliili személy lehet. Mentor, partner, SEGITO!!!

A didkparlament — iskolai diakkozgyiilés

. Tanévenként legalabb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni.

. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az iskola igazgatoja felelds.

. Az iskolai didkkozgytilésen minden tanuldnak joga van részt venni.

. A didkkozgytilésen a diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a DOK elnék,

vagy valamelyik alelnék beszamol az el6z6 diakkozgyiilés ota eltelt id6szak munkajarol,
valamint az iskola igazgatdja tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesitésérol, az iskolai hazirendbe
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

Minden osztaly 3 {6t delegalhat.

Evente legalabb 1 alkalommal iilésezik, a kozgyiilés nyilvanos.

A kozgyiilés hatarozatképes, ha azon iskola tanuléi mandatumanak legalabb 50 %-a plusz
egy képviseltetve van. Hatarozatait altaldban nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Ha a jelenlevok 20 %-a kezdeményezi, titkos szavazast kell elrendelni.

A kozgyiilés kizarolagos 1étrehozasarol és megsziintetésérél a DOK vezetétestiilete hataroz.

A kozgylilés barmely mas, a DOK hatarkorébe tartozé kérdést is napirendjére tiizhet

A kozgyulést a didkelnok hivja 6ssze, és a meghivokat 8 nappal elobb kézbesiti

Ossze kell hivni a kdzgytilést, ha a szovivék egyharmada vagy a didkok legalabb 10 %-a
irasban kéri Valamely tigy akkor tiizhet6 a kozgyiilés napirendjére, ha ahhoz az osztalyokat
képviseld didkok tobb mint a fele hozz4jarult.

A gytilésen a didkelnok vagy az alelnokok elnokdlnek

A kozgytlésre a didkokon kiviil tandcskozési joggal részt vesz az iskola igazgatdja, az
SZMK vezetdje, a DMSP illetve azok, akiket a napirendre tizott igyek érintenek.

A kozgytlésrol jegyzokonyvet kell vezetni.

Az események fiiggvényében a DOK vezetSsége, valamint az iskolavezetés jogosult
didkgytilés dsszehivasara.

DOK gazdalkodasa
Forrasok, amelyek az éves miikddést biztositjak a DOK-nek:
- Fenntartdi hozzajarulas
- Alapitvanyi tdimogatasok
- Pélyazati Giton nyert 6sszegekbdl
A DOK pénzeszkdzei csak a képvisel6testiilet altal jovahagyott moédon meghatérozott célra,
az éves munkatervben megtervezett eseményekre hasznalhato fel.
A DOK pénzeszkdzok elosztasa a vezetStestiilet hatdskorébe tartozik a képviselStestiilet
egyetértésével. A DOK az altala felhasznalt pénzkeretrél pénztarkonyvet vezet, amelybe a
DMSP betekinthet.

Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasa napjan Iép hatalyba
A DOK SZMSZ-a éaltal nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos szakképzési torvenyt, a
didkdnkormanyzatrol rendelkez0 jogszabalyokat és az iskolai Hazirendet kell alkalmazni.

72



3.) IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az Szkt. 32. § (5) bekezdésése alapjan az iratkezelés rendjét a szakképz6 intézmény a
koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szolo torvény
rendelkezései és a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
kormanyrendelet elbirasai figyelembevételével szabalyozza.
Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény,és a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeir6l sz616 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet alapjan készlilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését, szakszeri és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezéset,
illetve levéltarba adéasat szabalyozza. Az iratkezelési szabélyzat hatalya Kiterjed az
intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés iranyitasa, felligyelete

Az intézményben a hivatalos tigyek intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek
ellendrzését az intézmeny igazgatdja irdnyitja, és az igazgatd, valamint az altala kijel6lt
igazgatohelyettesek felugyelik az alabbiak szerint:

Az igazgato

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,

jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

jogosult kiadmanyozni

kijeloli az iratok ligyintézdit,

meghatéarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgatd altal kijeldlt igazgatohelyettes figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6
jogszabéalyokat, és felhivja az igazgat6 figyelmét azok valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat
modositasanak szikségességére ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo
jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen, az igazgato tavollétében
jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara, az igazgatd tavollétében jogosult a
kiadmanyozasra, az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok {ligyintézOit, elOkésziti és
lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és leveéltari atadasat.

Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valdsul meg. Az intézményben a
hivatalos tigyek intézését és az ligyeket kiséro iratkezelést az iskolatitkarok (titkarsag), valamint
a kézbesito végzik.

Az iskolatitkar koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Feladatai:

kildemények atvétele,

iktatas,

iratok csatolésa,

iratok mutatozasa,

iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve
atadasa a kézbesitOnek,

hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezese,
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irattari jegyzeékek készitése,

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari dtadasanal.

A kézbesitdé munkdjat az igazgatd, az igazgatoOhelyettesek €és az iskolatitkdr irdnyitasaval,
Utmutatésaval végzi, felelés a rabizott kiildemények megOrzéséért, iskolan beliili és kiilsé
tovabbitasaért, felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért.

Feladatai:

kildemények postai atvétele, feladasa,

kildemények kézbesitése,

a kézbesito konyv alairatasa a cimzettel.

Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzo6i: korpecsét, hossza pecsét.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztés tényét az
igazgatonak kdzleményben kdzzé kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartisanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

a bélyegzd sorszamat

a bélyegzo lenyomatat

a bélyegzd haszndlatara jogosult személyek nevét, beosztasat

a bélyegz0 Orzéséért felelds személy nevét

a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt iskolatitkar felelds.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben; az iskolatitkar, gazdasagi lgyintéz6 a
munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben; az osztalyfonok év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba; érettségi/szakmai vizsgabizottsag jegyzoje a érettségi/ szakmai bizonyitvanyba
valé beirasakor.
Az iratkezelés folyamata
A kiuldemények atvétele és felbontasa
Az intézmény kildeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgato altal megbizott
igazgatohelyettes, iskolatitkar vagy kézbesitd jogosult. Az intézmény kiildeményeinek
felbontasara, az iskola elektronikus postaladajanak megnyitasara az igazgato és az igazgatd
altal megbizott igazgatdhelyettes vagy iskolatitkér jogosult. Az intézménynek személyesen
benydjtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei és iskolatitkara jogosult.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell az igazolasul felhasznalt
masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak masolatanak egyez6ségérdl az igazolas
eldtt gondosan meg kell gy6zddni.
Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontés
nélkil kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladonak, illetve a postéra visszakuldeni.
A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivll be kell mutatni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell irnia.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkdinkormanyzat, a
sziiléi szervezet, a munkahelyi szakszervezt és a mas, az iskolaban miik6dd tarsadalmi
szervezet részére érkezett kiildeményeket.
A névre sz016 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, és hivatalos tigyintézést igényel, a
cimzett haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.
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A névre szol6 kildemeényt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6 személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a killdemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.

A killdemeny téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, a kiildemeényt felbontd
személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kiilldemény névtelen
levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkovetkezmény fiizdik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

JegyzOkonyv készitése

JegyzOokonyvet kell késziteni, ha az oktatoi testiilet, szakmai munkak6zosség

a szakképzd intézmény mitkddésére,

a tanulokra, illetve a képzésben részt vevo személyekre vagy

a szakmai oktatasra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz,

tovabba akkor is, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, €s elkészitését az
igazgato elrendelte.

A jegyzOkonyv tartalma:

az elkészités helyét és idejét,

a jelenlévok felsorolasat,

az gy megjeloléset,

az ugyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,

tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.

A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1€vo
alkalmazott irja ala.

Elektronikus Uton érkezd, illetve eldallitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztiil érkezd lizenetet a programot kezeld igazgatohelyettes
koteles a megérkezés napjan nyomtatott formaban az igazgaténak atadni, és azt a tovabbiakban
beérkez6 levélként kell kezelni. A fenntarté altal 1étrehozott Igazgatdi levelezé listan érkezd
leveleket, utasitdsokat az igazgatdé kinyomtatja, az iskolatitkarnak atadja, és a tovabbiakban
beérkezo levélként kell azokat kezelni. Az elektronikus tuton eldallitott, fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell
tarolni.

Elektronikusan eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok koz¢ tartoznak a Krétaban eldallitott
dokumentumok (térzslap, félévi értesitd). A félévi értesitdé nyomtatasra kertil, s az osztalyfonok
alairasaval a tanuld szamara atadasra keriil; az atvételt a tanulo aldirasaval erdsiti meg.

A torzslapok osztalyonként a tanév végén nyomtatésra keriilnek, ezt az osztalyfonok az
Osszeolvaso kollégakkal alairja, majd igazgatoi aldirassal valamint az iskolai korbélyegzd
lenyomataval hitelesitésre kerul.

Elektronikusan allitjuk el6 és igy is taroljuk a Krétaban vezetett naplét, melyet a tanév végén
valamennyi zaradek rogzitése utan lezarunk, elektronikusan iktatunk.

Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere elektronikus, a Poszeidon rendszerben tortenik.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a
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hataridds iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon bell keletkezett iratokat.

Nem Kkell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéll kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekr6l a vonatkozd rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Szignalas
Az igazgatd a killdeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintéz6t
jelol Ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintézé kijelolésével egy idOben az igazgato
meghatarozza az elintézés hatéridejét, és utasitasokat adhat az elintézés maodjara.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni azokat a
kijelolt tigyintézohoz.

Ha az ligyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét és az
elintézés hataridejét az Uigyiratra ra kell vezetni s az ligyintézé alairasaval kell ellatni.
Kiadmanyozas

A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara készilt hivatalos irat.

Az tgyintézének az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezeté dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezet6 dolgozo engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadvanyozasi €s egyben alairasi joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

Igazgat6: minden irat esetében

Igazgatohelyettesek: az intézményvezetd helyettesitése esetén minden esetben, egyébként a
munkakori leirdsdban meghatarozott iratok esetében. A kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd
a kiadvanyozas engedélyezése esetén rendelkezik a tervezet

tisztazasanak madjarol (gépelés, sokszorositas sth.). A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet
aziskolatitkar tisztazza.

A tisztdzatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szdvegével, tartalmilag és formailag
meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat kdvetelményeinek. Leirds utdn a tisztizatot
0sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazés utan a kiadvanyozo eredeti alairdsaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozo kuldn engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is készilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kbvetelményei:

a kiadvany fejlécében: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszdma

a kiadvany felso részén, a fejléc alatt: az ligy iktatészama; az ligyintézo neve, az ligy targya, a
mellékletek darabszama

a kiadvany cimzettje

a kiadvany szovegresze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is)

alairas

az alairo neve, hivatali beosztasa

eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
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keltezes

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézOnek
utasitast kell adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A
kildemény tovabbitasa torténhet postai Giton vagy kézbesitdvel. A tovabbitas minden esetben
az igazgatd altal hitelesitett kézbesitkonyv felhasznalasaval torténik.

Az irattarozés rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkdrnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattari Orzés idejét
az Vhr. 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 4. mellékleteként kiadott irattari terv hatdrozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovéabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovatdban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell érizni. A kézi irattar helye
az intézmény iskolatitkari helyisége. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattéri
terv tételszamai szerint térténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok névekvo sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény alagsora.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézdnek legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni, és
az irat visszaadasat kovetden is meg kell Orizni. Az irattarban kezelt iratr6él masolat kiadasat
csak kiadvanyozasi joggal felruhazott vezetd engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, leveéltari atadasa Az irattar anyagat otévenként egyszer a selejtezés
szempontjabol fell kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el és ellendrzi. Az iratselejtezés idépontjat a selejtezés
megkezdése elétt 30 nappal az illetékes levéltarnak irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az
illetékes levéltar hozzajarulasa, illet6leg a bejelentést6l szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6
meg.

Az iratselejtezés alkalméaval 3 példanyban selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzokonyyv,

melyik év anyagat érinti a selejtezés,

mely tételek kertiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratokat nem selejtezték,

milyen mennyiségii (kg) irat keriilt selejtezésre

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyz6konyvre vezetett hozzajaruldsanak
megérkezése utan kerllhet sor.

A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Elektronikus iktatokonyv
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Elektronikus iktatokonyv

Be/Ki/ | Sorszd | Perszd | Betl Ev Honap | Nap Kildé/ | Irat Irat Targy | Eredetit | Méasola | Megjeg
Helybe | m m Cimzett | szama | fajtaja kapja tot kap | yzés
n

78




Iktatas rendszere

A Alapdokumentumok (Pedagogiai Program, Kollektiv Szerzédés, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat, Hazirend, F2, Normativa, Statisztika, Munkatervek, Orarend, Beszamolok,
Egyéb)

AE Egyiittmiik0dési megallapodasok — intézmény szintii

B Belsé levelezés (Tanarok feljegyzései, kérvényei, tovabbképzése, megbizésai,
Gondnokség, Rendszergazda, Studios feljegyzései, Egyéb)

BL Beiskolazassal kapcsolatos levelezés (Felvételi, felvételi verseny, el6készitd, kdzponti
irasheli, KIFIR. Kdzfelvir)

BM bizonyitvany masodlatok; Erettségi és torzslap masolat; Végzettséggel, bizonyitvannyal
kapcsolatos megkeresések

D Diéakigazolvannyal kapcsolatos levelezés

E Erettségi vizsga ligyek

EE Emelt szintli érettségi vizsga ligyek

F Fenntartoval levelezés (Szakképzési Centrum)

I Intézményvezetd (mesterprogram, tovabbképzés), intézményvezetdi ellendrzés

HN Hétranyos helyzet, normativa, normativ timogatas, gyerekvédelmi kedvezmény

J Jarvany, s egy orvosi levelezés

KSZ | Kbzbsségi szolgalat

L Levelezés (megrendelések, egyéb kiilso levelezés),

M MFPI-vel levelezés

OH Oktatasi Hivatallal, Kormanyhivatallal levelezés, Hivatalos szervek, Onkormanyzatok,
NSZFH, MAK, Szakszolgalatok, Csalad és Gyermekjoléti szolgalatok

P Palyazatok

PE ERASMUS pélyazatok

PM Pedagdgus mindsités

PT Tempus Kozalapitvany

PV VEKOP pélyéazatok

R Rendezvények (Szalagavatd, Golyabal stb.), taborok, DOK iigyei

S SNI BTM; helye: SNI BTM mappa (szakértdi vélemények)

SA Stimulus Alapitvany

SZ Sziil6i kérvények, Sziiléknek irt levelek, Sziiléi Szervezettel levelezés

SZV | Szakmai vizsgak, agazati alapvizsgak

B Terembérlés

TF Tanuléi fegyelmez6 intézkedések (Igazgatodi figyelmeztetés, intd, rovod; Fegyelmi
targyalas)

TJ Tanuldi jogviszonykezelés (Beiskolazas, Atvétel, Masik iskoldba mend tanulok,
Osztalyvaltas; Magantanuldk; Jogviszony igazolas — visszamendleg is)

TK Tankonyv ugyek

TSZ Tanuldi szakvélemények

TU Tanuléi tigyek (Vendégtanuldk, Baleseti Jegyzokonyvek, Feln6ttképzési szerzddés,
Egyéb), felmentések

TV tanulmanyi verseny (OSZTV), egyéb verseny

\Y Vizsgék (Javito-, kulonbozeti- és osztalyozdvizsgék)
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Az iratok:
o Atvételének
Készitésének
Nyilvantartasanak
Tarolasanak
Irattarozasanak
Selejtezésének szabalyait rogziti

I. AZ IRATOK KEZELESE

Az altalanos, és oktatasi nevelési iratkezelési feladatokat az iskolatitkar végzi.

A specialis (gazdasagi) iratkezelést az ligyintézok végzik.
Az iratkezelés irdnyitasa, ellendrzése az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd feladata.

AZ IRATKEZELO FELADATA

Az érkezett iratok atvétele es tovabbitasa az intézményvezetdhoz.
Az iratok, kildemények tovabbitasa a cimzetthez.

Iratok iktatasa, nyilvantartasa, kezelése, tarolasa, selejtezése.
Iratok kiadasa és visszatétele.

Il. KULDEMENYEK ATVETELE

1. Mindennemt iratot kiildeményt az iratkezeld veszi at.
2. Azutanvétes csomagkiildemény atvétele pénziigyi ligyintézo feladata.

I1l.  AZ IRATOK NYILVANTARTASBA VETELE
A postai killdemeényeket és hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé tgyiratot iktatni kell.

Az iratokat az alabbi tartalommal kell ellatni:
e Datum

Bekiild6 megnevezése

Az irat targya

Ugyintézé neve

Irattari elhelyezés jele

Az irattéri elhelyezés csoportositasa:
I. vezetési, személyi ligyek
I. nevelési, oktatasi ligyek
I11. gazdaségi tgyek

Tovabbi érdemi lgyintézést nem igényl6 iratot kézi irattarba kell helyezni.

V. KEZI IRATTAR
Az iskolai iratok id6szakos altalaban két évnél nem hosszabb iddtartamu tarolasa a kézi irattarban

torténik.
Kézi irattarban torténik.
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o Iskolatitkarnal
A Kkézi irattarakat az iskolatitkar és a gazdasagi tigyintéz6 kezeli.

A titkarsdgon a beérkezett és kimend iratokat a belsd gylijtészamon iktatott egyéb iskolai
dokumentaciotdl (naplok, nyilvantartasok) elkulonitetten kell tarolni.

Az irattarban elhelyezett iromanyfedélre az alabbi adatokat kell ravezetni.
o |ktatas éve
e [rattéri jel
e Elso és utolso iktatészam

VI. KOZPONTI IRATTAR

A kozponti irattar a két évnél régebbi keletii valamennyi iskolairat és dokumentacid tartos
tarolasara és megdrzésere szolgal.

Egy iratgyiijtdben tobb év anyagat is lehet tarolni, de a gyiijté gerincén az évszamot fel kell
tintetni.

Az irattartoban az iratokat evfolyamonként és az iktatoszdmok sorrendjében kell berakni és az
irattartd tartalmat kiilsé boritojan fel kell tlintetni.

Egyéb nem iktatott iskolai iratokat (naplok, nyilvantartasok stb.) az eldbbiektdl elkiilonitve
fajtanként csoportositva kell tarolni.

A gazdasagi iratok évenként, jogcim szerint tarolandok.

Az irattar viz, tliz és kiilso behatolas ellen védett.

A kulcsot az iratkezeldk 6rzik (iskolatitkar, tigyintézok).
VII. IRATOK KIADASA

Iratokat Kiadni, csak az intézményvezetd, szobeli engedélye és atvételi elismervenyt az irat helyére
kell tenni.

Az elismervény tartalma:
- az irat iktatdszama, targya, atvevé neve, munkakore
- datum, alairas

VIII. MASOLATOK KESZITESE, KIADASA

Elintézett ligyiratokrdl hivatalos masolat készitését, az intézményvezeté engedélyezheti.
IX. AZ IRATOK SELEJTEZESE

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot, megsemmisités, céljabol, csak selejtezés utjan szabad
kiemelni.

A selejtezendd iratokat évenként feliil kell vizsgalni.

Selejtezés 3 évenként van.

Az iratkezel6k altal elkészitett iratkezelési jegyzOkonyvet a tagintézményvezetd engedélyezi.

A selejtezés elOkészitése:

- iskolatitkar, a tagintézményvezet6-helyettes iranyitasaval
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A selejtezési jegyzOkonyv tartalma:
- aselejtezes ideje, helye
- aselejtezési eljaras résztvevoi és részvételi mindsége
- a selejtezendd iratok felsoroldsa tgyirat fajtanként és évfolyamonként csoportositva,
feltiintetve a db szamot €s az 6rzési id6 lejartanak évét

A selejtezési jegyzOkonyvet harom példanyban kell késziteni, melyet az alabbi személyek irnak
ala:
- intézményvezetd
- selejtezési bizottsag elndke
- BGSzC
- iskolatitkar

A jegyz6konyv egy példanya a kdzponti irattarban egy példanya az iskolatitkarnél, egy példanya
a BGSZC vezeténél helyezendo el.

A kiselejtezett anyagot, az iskolatitkar a gondnoknak atadja megsemmisitésre.

Az atvételt a BGSZC vezetd a jegyzokonyvon igazolja és gondoskodik a selejtezett anyag
irattarbol torténd elszallitasrol, és az értékesitésig az atmeneti tarolasrol.

Az iratok megsemmisitése két személy jelenlétében torténhet.

Nyersanyagként vald hasznositasa az iratok jellegébdl fliggden engedélyezhetd.

X. ATITKOS IRATOK KEZELESE

Allami vagy szolgalati titkot tartalmazo iratot az alabbiak szerint kell kezelni:
- aziratot csak az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettese bonthatja fel
- aziktatas ,.titkos” bejezéssel torténhet
- tarolasa pancélszekrényben
- tartalméat az intézményvezet6 altal kijelolt személy ismerheti meg
- lgyintézés céljabol egy-egy napra adhatd Ki
- mindazok, akik a titkok birtokaba jutottak biintetdjogilag feleldsek a titkok megdrzéséért

Titoksértés:
- atitkok tartalméanak kozlése, illetéktelen személlyel
- azirat mésolas és atadéasa illetéktelennek
- azirat hanyag kezelése
A titkos iratokat az iskolatitkar kezeli.
Nem selejtezhetok.
20 év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.
XI. A SELEJTEZESI IDO MEGALLAPITASA
IRATTARI TERV
SORSZAM: MEGNEVEZES: ORZESI IDO (EV)

l. VEZETESI, IGAZGATASI, SZEMELYI UGYEK
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Hwno

RR O No O

= o

Intézmeénylétesités, atszervezés fejlesztes

(alapito okirat)

Iktatokonyv, iratselejtezési jzkv.
Személyi bér munkatigy 50
Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti jzkv.
Fenntartdi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 20
Megallapodasok allamigazgatasi tgyek 10
Bels6 szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikék
Panaszigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

27,
28.
29.
30.
31.
32.
34.
35.
36.

XIl.

NEVELESI OKTATASI UGYEK

Nevelési oktatasi kisérletek

Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanul6i fegyelmi, kartéritési tigyek
Naplok

Diakonkormanyzat szervezése

Sziildi munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miitkodése

Szaktanacsadoi szakértdi vélemény, javaslat
Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Tanulok dolgozatai témazard vizsga dolgozat
Alapvizsga érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai
Gyermek- és ifjusagvédelem

Kozdsségi szolgélat teljesitésérol szold6 dokumentum

GAZDASAGI UGYEK

Ingatlan nyilvantartas. helyszinrajzok, engedélyek
Szabalyzatok

Tarsadalombiztositas

Leltér, selejtezés, vagyonnyilvantartas

Eves koltségvetés, beszamold, kényvelési bizonylatok
A tanmtihely lizemeltetése

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

POSTAKONYV VEZETESE

Az iskolatitkar feladata, valamint az elektronikus postazas.

nem selejtezhetd

nem selejtezhetd

(62}

10
nem selejtezhetok
20

ol

Ol WEF — 01010101 010101

hataridé nélkiil
hatarido nélkiil
50

10

5

5

5

20

5
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2. HIANYZO, ELVESZETT IRATOK RENDEZESE

Az irat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének okéat és kortlményeit 3 napon belul az
intézményvezetonek ki kell vizsgalnia.

3. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Bélyegz6 hasznalat az engedélyezett kdrben lehetséges.

Cimeres korbélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozasi jogkdrrel rendelkezdk
sajatkezl aldirasahoz illetve masolatok hitelesitéséhez, valamint kiildemények atvételéhez,
lezarasahoz szabad hasznalni.

Tilos, Ures lapokat, ki nem t6ltott nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, hitelesiteni, ha a
kiadvanyoz6 még nem irta ala.

A bélyegzd hasznaldja felelds a rendeltetésszerti hasznalataért és biztonsagos Orzésért.

A fentiek miatt a bélyegzo.
- csak hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhato
- kotelez6 biztonsagosan tarolni, elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor vissza kell adni a felelds ligyintézonek,
- ha elvezett, kotelez6 azonnal jelenteni az intézményvezetonek vagy gazdasagi vezetonek

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

a szakmai vizsga letételét tanusité bizonyitvany,

a torzslap kulive, belive,

a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata - elektronikus,
a torzslap kilive, belive szakmai vizsgahoz - elektronikus,

az értesitod

az osztalynaplé- elektronikus

a csoportnaplo- elektronikus

az egyéb foglalkozési naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz - elektronikus,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz - elektronikus,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok -elektronikus,
az orarend- elektronikus,

a tantargyfelosztas- elektronikus,

az étkeztetési nyilvantartas- elektronikus,

a kdzosségi szolgalati jelentkezési lap- elektronikus,

a tanul6i jogviszony igazold lapja - elektronikus.

A nyomtatvanyok tartalmardl, vezetésérdl és kezelésér6l a nevelési-oktatdsi intézmények
miitkodésérdl és a koznevelés intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet rendelkezik.
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A koz0sségi szolgalat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a kozdsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiils felet von be,
egyiittmiikodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alaird felek
adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkozas id6tartama, az esetlegesen résztvevo mentor
neve és feladatkore.

A tanuld a kozOsségi szolgalatra valo jelentkezésnél az intézmény &ltal biztositott jelentkezési
lapot tolt ki, amely tartalmazza:

e ajelentkezés tényet,

e amegvaldsitas helyét és idejét,

e sziil6i egyetértd nyilatkozatot.

A kodzosségi szolgalat soran a tanuld naplét vezet, amely tartalmazza:
e hol,

e mikor,

e milyen idékeretben,

e milyen jellegli

szolgalatot-tevékenyseget teljesit.

A tanuld kozosségi szolgdlat teljesitésére vonatkoz6 adatait az osztalyfondk vezeti kiilon
nyilvantartasban. A kozdsségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti:

e az osztélynapldban és

e atodrzslapon.

Az iskola a kdzdsségi szolgalat teljesitésérdl igazolast ad ki két példanyban, amelybdl egy a
tanuldnal, egy az intézménynél marad. Ezeket a dokumentumokat az intézmény irattaraban
helyezi el.

Zar6 rendelkezések

Ezen iratkezelési szabalyzat:

a szakképzési torveny és annak végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendelet rendelkezései alapjan
készilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatdlya az intézmény minden oktatdjara és valamennyi
alkalmazottjara vonatkozik.

4.) ELEKTRONIKUS NAPLO, KRETA MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezet6

A Kréta, Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-napldé) az iskola altal (zemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre ¢épiilé olyan adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplé hasznélatat, leegyszeriisitse az
adminisztraciés folyamatokat, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Célja, hogy a sziil6i modul alkalmazasaval naprakész informaciokkal rendelkezzenek a
csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete web-alapd,
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hasznalatahoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathatd
bongészd program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A szakképzési torveny és a végrehajtasardl szolo kormanyrendelet az iskoldk szamaéra
kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynapld (csoportnaplo)
hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos
eldirast nem tartalmaz.

3. A Kréta felhasznaloi csoportjai, feladatai

Intézményvezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
naplo adatbézisahoz.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-
napl6 alapadatainak adminisztraciojat.

= tanuldk adatai,

= gondviseld adatai,

= osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések).

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran, vagy az aktualis orat kovetd
hét utols6 munkanapjan 16%-ig

= haladasi naplo,

= hianyzas, késés,

= osztalyzatok rogzitése,

= szaktanari bejegyzések rogzitése,

= anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfondkok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
= haladasi naplo,
» hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
= osztalyzatok,
= szaktanari bejegyzések,
= kozOssegi szolgalat
adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése,
Az osztalynaplo, hianyzasok zarasa havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 8-aig.

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférést automatikusan biztositja az iskola (érvényes tanuldi
jogviszony esetén).

Rendszergazda feladata:

= iskolai halozat (vezetékes és wifi) lzememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak
kijavitasa.
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4. Az e-naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditdsanak idO0szakdban

naplo rendszerben.

Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos

Ujonnan beiratkozott tanul6k adatainak | augusztus 31. iskolatitkér

rogzitése az e-napld rendszerbe.

Javitovizsgak eredményei alapjan az | augusztus 31. nevelési igazgatdhelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e- iskolatitkar

A tanév tantargyfelosztasanak régzitése
az e-naplé rendszerben.

szeptember 30.

rendszergazda, vezetdség

A tanév rendjének rogzitése az e-naplo
naptaraban.

szeptember 30.

rendszergazda, vezetoség

Végleges oOrarend rogzitése az e-naplo
rendszerbe.

szeptember 30.

rendszergazda, vezetdség

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az
e-naplé rendszerbe.

szeptember 30.

szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfonokok
adjak le a titkarsagnak,
vezetdség

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felelés
Tanul6i  alapadatokban bekdvetkezett | bejelentést nevelési igazgatohelyettes,
valtozdsok  modositdsa, kimaradas, | koveté ~ harom | osztalyfonok, iskolatitkar
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- | munkanap
napl6ban.
Tanulok csoportba sorolasanak | folyamatos nevelési igazgatohelyettes,
megvaltoztatasa. iskolatitkar
Az e-napld vezetése, adatbeviteli | folyamatos, szaktanarok
(haladasi naplo, osztalyzat, stb) feladatai. | aktualis  napot
koveto
munkanap
Az ut6lagos adatbevitel (napl6 zarés | folyamatos szaktanarok
utani) igényét az illetékes
igazgatéhelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasaival 6sszhangban az | folyamatos osztalyfénokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés napld ellendérzése. folyamatos iskolavezetés
Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. osztalyozo osztalyfénokok

konferencia
idopontja elott 1
héttel.
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Osztalyfénokok javasolt magatartas, | 0sztalyozd osztalyfonokok

szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia
napjan
Félévi, év végi jegyek rogzitése. osztalyozo szaktanarok

konferencia
idopontja elott 1

munkanappal.
Ev végi naplozaras (zaradékolas)
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi | elére kijelolt | osztalyfonokok
feladatainak elvégzése. idépontban
A napld archivalasa, irattrozas
Elvégzendoé feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re | tanév vége rendszergazda, nevelési
mentése, napldk nyomtatésa, irattari és a intézmeény-vezetd helyettes
titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriuzemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napl6 hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.

A technikai eszk0z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola rendszergazdéja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaalloméas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belul a tanari szobaban
megtalalhaté gépeken.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak:
Azonos a fentivel.

A szakképzési torvény 118. 8-a alapjan a szakképzo intézmény adatkezelési szabalyzataban
kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzé intézményben a képzési tanacsot és a
didkdnkormanyzatot vélemeényezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az igazgatd és — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

Az adatkezelés id6tartama

A szakképz6 intézmény Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatarozott adatokat a tanuldi
jogviszony megsziinésétél szamitott tizedik év utolsd napjaig, a 114. § (2) bekezdésében
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meghatarozott adatokat a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinését6l szamitott 6todik
év utolso napjaig kezeli.

A szakképz6 intézmeény az Szkt 41. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feltétel
ellendrzése céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképzd intézményben alkalmazni kivant
személy azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazas
leétesitesevel osszefiiggésben meghozott dontés idopontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak
megsziinésétol szamitott 6todik év utolso napjaig kezeli.

Adattovabbitasnak az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele mindstl. A szakképz6 intézmények altal kezelt adatok csak meghatarozott célbol és
meghatarozott személyeknek tovabbithatok. Az Szkt. és az Fktv. meghatarozza a szakképzo
intézmeny &ltal kezelt adatok tovabbitadsanak szabalyait, ennek keretében azt, hogy mely
adatokat milyen szervnek és mely célbdl lehet tovabbitani. Ezek a tanuldi jogviszony, illetve a
felnéttképzési jogviszony létesitésével, fennallasaval és megsziintetésével, e jogviszonyokbdl
szarmazd kotelezettségének teljesitésével, egészseglgyi allapotaval, igényjogosultsaga
elbiralasaval, esetleges veszélyeztetettségének feltarasaval fiiggnek ssze. Agazati szabalyozas
adattovabbitasra vonatkozo tovabbi kotelezettséget allapithat meg.

Tanulok, képzésben résztvevok nyilvantartott és kezelt adatai

A szakképzd intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzési jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli

a) a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy

aa) természetes személyazonosito adatait,

ab) nemét,

ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teruletén valo
tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,

ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

af) ad6azonosito jelét,

b) a kiskort tanul6 torvényes képviseldje

ba) természetes személyazonosit6 adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,50

cb) a tanulodi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
idépontjat és okat,

cc) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatokat,

cd) a tanuldbalesetre vonatkozé adatokat,

ce) a tanuld oktatasi azonosité szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulé altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,

ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

¢j) a tanuld didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkoz¢ adatokat,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)—cf) és ci)—ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,
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e) jogszabalyban biztositott kedvezmeényekre valé igényjogosultsdg elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges olyan adatokat, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A szakképzd intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és ellendrzése
céljabol kezeli a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy szakképzési munkaszerzodéssel
osszefuggésben keletkezett és az allami ado- és vdmhat6sag altal szamara atadott adatat. Ezzel
Osszefliggésben az allami ado- és vamhatosag a szakképzési munkaszerz6déshez kapcsolodoan
az adozas rendjér6l szold 2017. évi CL. térvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és — ha
rendelkezésre all, a heti munkaidé tartama kivetelével — 15. pontjaban meghatarozott adatokat
a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy ad6azonosito jelének 0sszevetése Utjan —az e
torvényben vagy a Korméany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés
iranyitasaval és ellenérzésével Gsszefiiggésben meghatérozott feladatok ellatasa céljabol — a
szakképzési allamigazgatasi szerv reszere a szakképzés informacios rendszerébe atadja. Az
allami ad6- és vdmhatosag az adatszolgaltatast havonta, a bevallasra el6irt hataridét kovetd
honap tizedik napjaig teljesiti.

Munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatai

A szakképz6 intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli

a) az alkalmazott

aa) csaladi és utonevét és sziletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) szuletési helyét és idejét,

ad) anyja szuletési csaladi és uténevét, allampolgéarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettsegével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatasi azonositd szamat,

ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

aj) adéazonosito jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) a jogviszony tipusat, kezdd és zar6d datumat, valamint megsziinésének maodjat,

bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezéseét,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
1d6tartamot,

c) az alkalmazott szakképzd intézménnyel fennall6 jogviszonyaval kapcsolatosan

ca) a b) pontban meghatarozott adatokat,

cb) a biiniigyi nyilvantartd szerv éltal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének meértékét, munkabdl valé tavollétének jogcimeét és id6tartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét,

cg) tovabbkepzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével osszefliggd adatokat

A kezelt adatok tovabbitasa
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A szakképz6 intézmény koteles a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében elGirt és a Kkorai
iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol Osszesitett adatot szolgaltatni.

A tanulok €s képzésben résztvevok nyilvantartott adatai koziil tovabbithato adatok:

a) a tanul6 csaladi és utoneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime ¢és telefonszama, a tanuldi jogviszony kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a
foglalkozastol valo tdvolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a torvényes képviseldvel vald
kapcsolatfelvétel céljabol, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével
0sszefuggésben a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az ligyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzoje, a kdzigazgatasi szerv €s a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) a tanulo felvételével, atvételével kapcesolatos adatok az érintett iskola, szakképzd intézmény,
felsoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézmény
részére,

c) a tanul6 csaladi és utoneve, sziletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviseldje csaladi €s utdneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszama, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentacid, a
tanuldbalesetre vonatkozd adatok az egeszségi Aallapotanak megallapitasa céljabol az
egészségugyi intézmény és az iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézmény részére,

d) a tanul6 csalddi és utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képviseldje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime ¢és telefonszdma, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igényli vagy fogyatékkal €16 személyre, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanulora, a hatranyos helyzetii és a
halmozottan

hatranyos helyzetli tanuldra, illetve képzésben részt vevd személyre vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény
részére,

e) a tanulo igényjogosultsaga elbiralasahoz és igazolasédhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a tanulé allami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a
szakképzesi allamigazgatési szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartasa celjabol,
tovabba a szakképzési allamigazgatasi szervtdl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez, A tanulok, a képzésben résztvevok valamint a munkavallaok nyilvantartott adatai
kozil — a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az
Ugyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak. A
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.
A tanulok és képzésben résztvevok nyilvantartott adatai koziil a. sajatos nevelési igényére,
beilleszkedesi zavarara, tanulasi nenézsegére, magatartasi rendellenességere vonatkozo adata a
pedagogiai szakszolgalat intézményei részére és a szakképz6 intézmények kozott,

b. értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton belil,
az oktatoi testiileten beliil, a kiskora tanuld torvényes képviseldjének, a dudlis képzohelynek,
ha az értékelés nem a szakképzd intézményben torténik, a szakképzd intézmények kozott,
iskolavaltas esetén az 0j szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmeény részére,
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c. didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a diakigazolvany elkészitésében
kozremikodok részére tovabbithato.

A szakképzd intézmény — a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy kotelezettségei
teljesitésének nyilvantartasa céljabdl — hozzéferést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a duélis képzéhelynek.

A szakmai vizsga adatait a Kozponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos statisztikarol
sz0l6 2016.évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-aval 6sszhangban a statisztikai cél
clézetes igazolasa alapjan, az ahhoz szikséges meértékben — statisztikai célra egyedi
azonositasra alkalmas mddon, téritésmentesen at kell adni és azok a Kdzponti Statisztikai
Hivatal altal statisztikai célra felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes
szabdlyait az Stt. 28. §-a szerinti megallapodasban kell rdgziteni.

A szakképzesi alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara szemelyazonositasra alkalmatlan modon, a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerint tovabbithatok.

Titoktartasi kotelezettség

A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovabba azt, aki kdzremiikddik a tanul6 feliigyeletének
az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, illetve képzésben részt vevd személlyel,
Kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képvisel6jével vald kapcsolattartas soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsziinése utan is
hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testilet tagjainak
egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival térténd, a tanulo fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre.

A kiskora tanulo torvényes képviseldjével a kiskorti valamennyi személyes adata kozdlhetd,
kivéve, ha a személyes adat kozlése sulyosan sertené a kiskor( tanul6 testi, értelmi vagy
erkolcsi fejlodését.

Nincs szikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. evi
XXXI. torvény 17. 8 (2) bekezdeése alapjan jar el.

Zar6 rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi.

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabélyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az iskola honlapjan, és a titkarsagon.
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5.)  MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

a) IGAZGATO

Munkakori leiras és tajékoztatd

modositas

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: fGigazgato

Munkavallalé
Munkavallalé neve Xy
Munkakére igazgatd/ igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazdsi | egészségligyi alkalmassdag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A
féigazgatd a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az f6igazgatd/igazgato iranyitasa mellett végzi.

Helyettesités rendje:

o amunkakér az alabbi munkakdroket helyettesitheti: igazgatd/ igazgatohelyettes / oktatd
o amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatéhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz4lé torvény végrehajtasarol,
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O O O O O O

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan

az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek

ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

o O 0O O O O O O©O

O O O O O O

a szakképz6 intézményt szakszerlen és torvényesen mikodteti,

képviseli a szakképzd intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatdsa sordn sziikséges szabdlyzatokat,

adatot szolgaltat,

a kozérdekdl adatokat nyilvdnossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

irdnyitja a szakképzd intézményben folyd oktatdi munkat,

a tanév jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd intézmény
éves munkatervének és tantargyfelosztdsanak elkészitéséért,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek biztositdsdahoz sziikséges — a feladat - és hataskorén kivil es§ —
intézkedések megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszer( hasznalatat, a karbantarto, dllagmegoévé, felljitasi feladatok feltarasat, azok
végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsanak elkészitését iranyitja,

vezeti az oktatdi testiiletet,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitését felligyeli, végrehajtasuk szakszeru
megszervezését és ellenGrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

elkésziti az oktatok tovabbképzésének Gtemtervét, tovabbképzési programot és a beiskolazasi
tervet készit,

......

,,,,,,

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum vezetésével.
Az intézményi és intézményvezetbi onértékeléshez kapcsoldddan cselekvési tervet készit.
Részt vesz az oktatdi értékelésben.
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Felels a min&ségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozdasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hidanydban az oktatéi testilet véleményének kikérésével a tanulék
osztalyba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérdl,

o dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantdrgyak, és azok tudas mérése aldli mentesitésérél, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszdamitasardl,
dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
ellenérzia tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztdsaval kapcsolatos
eljarast,

o megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanulg, illetve a képzésben részt
vevl személy felzdrkdztatdsara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgdld fejleszt6 pedagdgiai ellatdsokat szervezs feladatokban,
gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen belili felligyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységét,

O O O O O

megszervezi a szakképzd intézményen belili gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasat, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodé feladatait,
dont a hatrdnyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté korilmény

O

fennallasanak esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
ellenérzi a tanulmanyi kirdnduldasok megszervezését,

biztositja a szakképzG intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

e

vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvdntartasokat és felel a szakképz6 intézmény

O O O O

adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe vald bejelentkezésért és
adattovabbitasaért,

tdmogatja a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését,
egyuttmikodik a didkonkormanyzattal és a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
testlletekkel és személyekkel,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kikéri a didkonkormanyzat véleményét,

irdnyitja a szakképzd intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

oktatéi munkaja sordn az oktatéi munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el,

O O O O

félévente, illetve a munkaltatd altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképz6 intézmény tevékenységérdl.

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellenGrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve
képzésben részt vevd kiskord személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabdlyzataban elGirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzd
intézmény Unnepségein és rendezvényein. Megbrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanuld érdekében egylttm(ikodik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracids feladatokat lat el.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasdért, az adott informdaciok, adatok helyességéért

o a tudomadsara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszerl
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian maédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6éen megvéltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakoér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o aldirasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat tekintetében

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténé
utalds atjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

96


https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja
az oktatéi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével 0sszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadoék.

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavéllalé a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel6 6sszeget kdteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idGpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatéi felmondds esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és

c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével létesithet.

Munkaidé beosztasa
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A munkavdllalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznaldasat és beosztdsat feletteseivel
egyeztetve maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jelleg(.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tadjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatalya — a vezetGi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaldra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltSje elsGsorban az igazgatéval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald
kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikdja.

Feliilvizsgalat

A munkakari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.
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Budapest,

igazgatd /munkaltatd munkavallalé

b) Az OKTATO

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: fGigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY

Munkakére oktato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyu egyetemi szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazdsi | egészségligyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkdltatdé mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A
f6igazgatd a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja:
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Heti munkaidé:

40 ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: oktaté
o a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata (SZMSZ)

O O O O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdlyzatok
Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatdarozott torzsanyag dtaddsa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igény( tanuld, illetve
képzésben részt vev6 kiskord személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szdmara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjdban és szervezeti és miikodési szabdlyzatdban el8irt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrdkon, a szakképzd
intézmény Unnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanuld érdekében egylttm(ikédik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracids feladatokat lat el. A Munk3altaté jogosult a munkakori leirast
egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kbdzelebbi meghatarozasa a
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munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, Ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

(0]

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
elldtasaért, az adott informdciok, adatok helyességéért
o a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszer(
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel
o a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

o a munkakoért az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatdhelyettes, gyakorlati
oktatasvezetd

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakoér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kovetd
hdnap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
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Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja
az oktatéi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével 0sszefiiggé szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmonddsi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezd&id6pontja 8 ora, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege
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Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikdja.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor bet6ltSje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsulé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztil torténik, aki a centrum
kozponti felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®éri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,.

igazgato
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C) RENDSZERGAZDA

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve

YX

Munkakore

rendszergazda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

emelt szintl szakirdnyu
szakképesités

A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi
feltétel

egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaidé:

40 éra

Helyettesités rendje:
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o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabdlyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan

az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek

ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, az
oktatdkkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat. Az eszk6zok
jogtisztasaganak felligyelete. Felel6s a lehet6 legrovidebb idén belili hibaelharitasért, a munkakorén
belll haszndlt, kezelt, karbantartott gépek (izemzavarmentes mikodtetéséért, gondoskodik az
eszkozok nyilvantartdsi szamardl, gyartdsi tipusardl, gydrtasi, beszerzési évének, garancialis idejének
pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérdl, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok
feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

O

o

Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el0készitése, kidolgozasa (ISZ),
szlikseges mertékben figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz anyagi
lehetdségek ismeretében, 01j szamitas-technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a
fejlesztési koncepcidkat.

Kozremiikodik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasaban,
egyidejlileg figyeli az erre vonatkozd palyazati Kiirasokat.

A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatdshoz sziikséges informatikai, szamitastechnikai
eszkozok, berendezések zokkendmentes felhasznalasanak biztositasa, koordinalasa.

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer tizemeltetdjével.
Az oktatashoz sziikséges informatikai halézatok definialasa, jogosultsagok kiadasa.

Az iskolai szamitastechnikai géppark mitkodésének feliigyelete.
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o Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapotanak megdOrzésének és archivalasanak
felligyelete.

o Feliligyeli az iskola és a kiils6 kapcsolatai kdzott folyo elektronikus informacidaramlas miiszaki
feltételeit.

o Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarél, gyartasi, beszerzési évének,
garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal vald megjeldlésérol.

o Az altala hasznalt eszk6zok mitkodéséért és leltar szerinti meglétéért anyagi felelosséggel tartozik.

o A karbantartasi és javitasi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést engedélyezteti.

o Felel6s az azonnali, illetve a lehetdleg révidebb idon beliili hibaelharitasért, a munkakorén beliil
hasznélt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes mitkodtetéséért.

o Kilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésere, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

o Segiti az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat a szaktantermekben, osztidlyokban. Legalabb 2
nappal eldbb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveldknek az Osszetettebb eszkozok
kezeléseben.

o Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzéallomanyrol.
Javaslatot tesz a selejtezésre. ElSterjesztést készit a kovetkez6 évi beszerzésekhez

o Részt vesz az iskola leltarozasi munkajaban (berendezés, felszerelés), majd a leltarfelvételt kovetd
egyeztetési munkaba

o Részt vesz a szakképzdintézmény mindségiranyitasi folyamataban: onértékeléshez kapcsolodo
tevékenységben, adatok digitalis gytjtésében és szolgaltatasaban, partneri mérések digitalis
lebonyolitasaban, folyamatszabalyozasban.

o Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum informatikai referensével

o Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei esetenként
megbizzak.

Egyéb:

o Kapcsolattartas a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozéival.

o Egyiittmikodik az oktatas technikussal az audiovizualis eszk6zok nyilvantartasi és feldolgozo
munkalatai terén, ill. a gondnoksaggal az informatikai eszkdzok Uzemeltetéséhez kapcsolddo
feladatokban.

o Részt vesz az évenként megtartandd tliz- és balesetvédelmi oktatdson és az ott elhangzottakat
kotelezden betartja, a munkavédelmi eldirasoknak megfelelen.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

O O O O

Anyagilag felel6s a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért
o felelGs az atvett anyagokért.

A Munkaltaté jogosult a munkakaori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
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Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozdsokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben ondlléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszer(
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténd
utalas Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetben — a targyhdnapot kovetd
hdnap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiigg6 szabalyok:
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A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmonddsi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldnos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 8 ora, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 6ra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 6 0ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kdvetkez6 nap
6 oOra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaidét tobb milszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 14 6ra, illetve
lehetséges kezd6 idGpontja 14 ora, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
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Egyéb kiilon megallapodds hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor beto6ltSje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsilé személlyel valé
kapcsolattartds (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato

d) ISKOLATITKAR

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalo

Munkavallalé neve YX

Munkakére iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/felséfokd  iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | .. jellegl szakképesités
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A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo6l6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

O O O O O O

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan

az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és lgyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Grzését, tanligyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatdssal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait.

------

tevékenységben, adatok gy(jtésében és szolgaltatdsaban, partneri mérések lebonyolitdsaban,

folyamatszabdlyozdsban.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalanos szakmai feladatok:

o Aziskolatitkdar a munkakori leirdasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k irdnyitasaval
latja el.

o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldédo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat

o Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvet6 pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

o Feladatat tanuldkdzpontu szemlélettel végzi.

Egyuttmiikodés a sziil6kkel

o Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egylUttm(ikodik a szlil&kkel.
Az egyes jogok biztositasa

o Feladatellatasa korében kodzremiikodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozrem(ikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

,,,,,,

//////

min&ségpolitikat és min&ségcélokat.
o Eleget tesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:
Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

o Feladatellatdsa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

o A szamitégép-kezelési feladatokat megfelel6 mddon és sebességgel Iatja el.

o Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztGi és tablazatkezelSi
alapismereteket.
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o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altaldanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

o Intézi a tanuldk adminisztracios jellegl tgyeit.
Titkari feladatok

O O O O O O O

o Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
o Feladatellatdsa soran alkalmazza:
® a kommunikaciods alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozreml(ikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

o Tevékenysége sordn alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat.
Feladatelldtdsa sordn alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
o Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.
Informatikai feladatai

o

O O O

o Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
o Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozrem(kodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgdltatasok
teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

Gondoskodik az igazolvanyok Grzésérdél.

Az intézményvezets utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
o Kozrem(kodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begy(jtésében.

Tankodnyvekkel kapcsolatos feladatai

O O O

o Azintézményvezetd utasitasdra ellatja a tankdényvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztdssal, és a
kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
o Kezeli a tankdnyvtdmogatas iranti kérelmeket.
Adminisztracios feladatok

o Kozreml(ikodik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében.

o Gondoskodik arrél, hogy a szikséges nyilvdntartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Ezeken feliil elldtja mindazokat a munkakéréhez kapcsolddé feladatokat, amelyeket a Centrum
fGigazgatodja, fGigazgato-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.
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A Munkaltaté jogosult a munkakaori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6éen megvdltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onélléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténd
utalas Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetben — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
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A potszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu 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 keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 8 ora, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 6ra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6.0ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kdvetkez6 nap
6 ora.

Munkaidé beosztasa
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A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaidét tobb mlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra, illetve
lehetséges kezd6 id6pontja 14 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzédés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor bet6ltSje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum koézponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakoari leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato munkavallalé

e) GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgoz6 - ..................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/felséfokd  iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | .. jellegl szakképesités
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A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szo6l6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

O O O O O O

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan

az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA PénzkezelGSi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezel6-helyen |évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért, beérkez6 szamlak alakisagat
vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasardl gondoskodik. Az elldtmanybdl az intézmény dologi keretei
terhére teljesit kiaddst, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat, dokumentumokat, megirja a
megbizdsi és vallalkozoi szerz6déseket, elszdmolasokat készit, tavollétet dokumental és jelent,
leltarozasban, selejtezésben, eszkdzmozgasban részt vesz, valamint mds technikai dolgozdi
munkakorok feladatainak ellatdsa.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o MINTA Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket, a szerzédésben
meghatdrozott gyakorisaggal kidllitia a szamlat a bérleti dijrél és a kapcsolddd
rezsikoltségekrél.

o Alapvet6 feladata az intézményben dolgozé pedagégus és technikai alkalmazott

munkavallaldk és a Centrum munkatigyi el6addja kozotti kapcsolattartds, a felmerlt kérdések

tovabbitdsa, kozvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkézmozgasokat, és errdl értesiti a Centrumot-t.

ElGkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

ElGkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Felllvizsgdlja az intézmény beérkez6 szamldit azok helyes alakisdga és jogossaga

szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

o Gondoskodik a szdmlak szakmai igazolasardl és azok a Centrum részére torténé mihamarabbi
eljuttatdsarol.

o Felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellen6rzésre megfelelS, naprakész allapotdért .

A pénzkezelGi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelsség terheli a pénzkezel6-helyen lévé

pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért.

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz elldtmanyat.

Pénztari funkcidt 1at el.

Az elldtmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Beszedi a sajat bevételt képezb befizetéseket.

Pénztari 6rat biztosit az iskolaigazgatodval egyeztetett id6pontokban.

Egylttm(kddik kildn megbizéssal a Févarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos

feladatainak ellatasaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok, étkezési

hozzajarulds és az étkez6k nyilvantartdsa).

o A kedvezményes étkeztetéshez szlikséges iratokat az osztalyf6nokoktél atveszi, ellenérzi a
csatolt igazolasokat a jogosultsag megallapitasa szempontjabdl.

o Osszegydijti a dolgozoktdl a kdzlekedési kdltségtéritéshez szitkséges bérletszelvényeket illetve
szamlakat és minden hdnapban leadja a Centrumnak.

o Aziskolaigazgaté munkaltatdi dontését kozlS Gigyiratokat eljuttatja a Centrum részére, és intézi
az elkészilt munkalgyi okiratok aldiratasat, illetve a dolgozdé és munkaltatd példanyanak
atadasat (az iskolaigazgatdval egyeztetett mddon).

o Atveszi a hidnyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgdlé dokumentumokat, valamit a valtozé
bérek okiratait, és minden hénap 5-ig atadja a Centrum részére.

o Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatéi jogkorének gyakorldasdhoz sziikséges nyilvantartasokat
(szabadsagok engedélyezése, kiaddsa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirdsok,

O O O O O

o

O O O O O O
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kikiildetési rendelvények, felelGsséggel felruhdzott megbizatdsok kiadasa, tovabbképzéssel
kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatdlya alatt l1évé dolgozdkkal kapcsolatos munkadigyi
feladatok).

o Munkavallalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a szlikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Centrum felé.

o Megirja a megbizasi és vallalkozéi szerz6déseket.

o A padlyazathoz kapcsolédd eredeti szamldkat, a palydzatban, vagy a szerzédésben
meghatarozott zaradékkal latja el.

o Gondoskodik a Centrum 3dltal dtadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, stb.
iskolaigazgatdhoz valo eljuttatdsarél.

o Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaligyi iratkezelési feladatait.

o Osszekotdi feladatokat 1t el az iskola és a Centrum kdzott.

o Az iskola dolgozéi részére a Centrum bérligyintéz6jével elkészitteti a munkaltatdi, illetve a
keresetigazolasokat és dtadja az igazgaténak aldirasra.

o Dolgozék utazasi kedvezményre jogositd igazolasokat kiallitja, nyilvantartja, alairas ellenében
kiadja.

o Havonként kimutatast készit a tavollét adatokroél, 6sszegyljti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkildi a
bérszamfejts részére

o Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat,

o A tagintézmény-vezetS altal készitett tuldéra, tdvolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelelS kimutatdson keresztil a bérszamfejt6 részére

o Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarél

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakér jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onélléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rdbizott minésitett adatok és egyéb informaciok elSirdsszeri
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
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o kiadmdnyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levondsat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsdagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadodk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.
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Munkaid6 beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 8 ora, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 6ra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejezd idépontja pedig kovetkezé nap
6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tébb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezdd idGpontja 6 6ra, lehetséges befejezd idGpontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezd6 id6pontja 14 ora, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven éra rendkivili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
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Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor beto6ltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsulé személlyel vald
kapcsolattartds (pl. a centrum koézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakdri leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdssommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato

) GONDNOK, KARBANTARTO

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé
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Munkavallalé neve

YX

Munkakore

technikai dolgoz6 - ..................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

alap/kozépfoku/fels6foka  iskolai

végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

.............. jellegl szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
feltétel

egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaidd:

40 é6ra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

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

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

O O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz4l6 torvény végrehajtasarol,

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (SZMSZ)

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.
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A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A gondnoki munkakort betolté személy elsésorban gondnoki feladatokat lat el. Koteles az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i mikodését segiteni. A
felmeriil6 karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitas, intézkedés a
balesetveszélyes korilmények felszamoldsardl. A fogydeszk6zok folyamatos biztositasa,
villamosenergia, f(tés, viz, csatorna koézmdivekkel kapcsolattartas. Felel6s az elGirt hémérséklet
meglétéért, a takarékos felhasznalas elGsegitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és
eszkdznyilvantartas, selejtezés és a leltar el6készitése, lebonyolitdasa, vagyon- és allagmegdvas,
valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak elldtasa. A Munkaltatd jogosult a munkakori
leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kézelebbi meghatarozdasa a
munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, igy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o MINTA Biztositja az iskola zavartalan Gzemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az éplletet, a szlikséges javitdsokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.

o aszemétszallitds zavartalansaganak biztositdsa,

a felvoné lizemképességének ellenGrzése;

o a hazirend betartdsanak és a kozos hasznalati helyiségek megfelel6 hasznalatdnak
ellendérzése;

o takaritd, és épliletkarbantartd személyzet és vallalkozok felligyelete;

o részvétel a takaritdsban, az egyszer( javitdsokban és az épiletbelsék karbantartasaban;

o a kazanok és bojlerek m(ikodésének felligyelete a hé- és melegviz-szolgdltatas biztositdsa
érdekében;

o azéplilet vezetdjének értesitése jelentGsebb javitasi igények felmeriilése esetén;

o azéplletek bejarasaval azok biztonsaganak ellenbrzése;

o

o rendszeres karbantartdsi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé mikodési
rend figyelembe vételével;

o ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek intézése;

o megel6z6 karbantartdsi feladatok ellatasa;

o idényjellegl karbantartéi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa;

o azéplilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

o Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,

leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

o Az intézmény portdjan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd flzetet a gondnok ellenérzi, a
karbantarté mun¥anapldjan keresztil.

o Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és
amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.
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A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
ellatasdért, az adott informdciok, adatok helyességéért

o a tudomadsara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszer(
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérho6z kapcsoléddo egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

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 irdnyaddk.
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A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyuld k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmonddsi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 8 ora, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 60ra, lehetséges befejezé idGpontja pedig kdvetkezé nap
6 oOra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaidét tobb mlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 14 6ra, illetve
lehetséges kezd6 id6pontja 14 ora, lehetséges befejezd idGpontja pedig 20 éra.
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Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megéllapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven dra rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jellegl.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor bet6ltGje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald
kapcsolattartds (pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezet6jét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®éri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek

elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato

g) PORTAS

munkavallalé

Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalo

Munkavallalé neve

YX

Munkakore

technikai dolgozo -portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

alap/kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

.............. jellegl szakképesités
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A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

O O O O O O

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan

az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA Az iskolaba érkez6k utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési

feladatok ellatdsa, kulcskiadds-visszavétel kezelése, események napldzasa, az épliletben a mozgas

figyelése, leadott targyak 6rzése, technikai zavar észlelése esetén megfelel§ személyek tdjékoztatasa,

telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

O

O O O O

O O O O O

o

MINTA A portai szolgalat a tanérak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabél, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa,

az iskolaba érkez6 vendégek, sziil6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint,

ellendrzi a tanuldk kilépési engedélyét,

A portasfiilkében alapvetSen csak a portas tartézkodhat.

A portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitérél gondoskodik.
Helyettesit6 lehet: karbantartd, gondnok.

Amikor nincs az éplletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a f6kapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartézkodasi helyét.

Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
Grizetlendil.

Az érdekl6dd latogatdk, ill. a nem el6re egyeztetett id6pontban érkezd latogatdk akkor
engedhet6k be, ha a portds a meglatogatni kivdnt vezet6t vagy a Titkdrsagot el6z6leg
telefonon értesitette. Oktatasi Gigyben érkez6k esetén az iskolatitkart, gondnokagi tigyekben a
gondnokot kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikertl, tirelmet kell
kérni a latogatétdl és csak kapcsolatfelvétel utdn lehet beengedni idegent. Ez a szabdlyozas a
délutdni drakra is érvényes. Varakozas idejére a portasfilkével szembeni székeken foglalhat
helyet a varakozé.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatéjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozdknak, tanuléknak, idegen munkavégzéknek is.

Tanuldé csak osztalyfénok, osztalyfénok-helyettes és igazgatd-helyettes altal aldirt tavozasi
engedéllyel tavozhat (amit a portdn le kell adni) tanitasi idé alatt.

Idegen tanuldk latogatasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe,

Minden szokatlan eseményt id6pont megjel6léssel be kell jegyezni a portdsnapléba.
Ugyancsak a napldban kell rogziteni a terembérl6k bejovetelének és tavozasanak idépontjat,
valamint a kiilonféle szerelési, javitdsi munkdra érkez6ket és a postai kiildemények atvételének
tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos!

Az iskoldbdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkil kivinni.

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkézt kivivének.

A portds dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktdl (akar munkaidén tul is), komolyabb esetben az épiiletben tartozkodd
igazgatoktol, igazgatdhelyettesektél kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnapldba be
kell jegyezniik.

Ha az eseménynek mas szerepl6je is volt (a portason kiviil) az illetével ala kell iratni a
bejegyzést.

Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnapléban torténik.

Kilonféle kildemények atvétele — atadasa rogzitése a portasnapldban torténik.

Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.
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o Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az els6 személy beérkezésekor. EttSl eltéré ki-be
kapcsolast a portasnapléba be kell jegyezni, hogy 6sszevethetd legyen a biztonsagi rendszer
belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a napldba,
és jelenti az iskola gondnokanak.

o Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épilet mUszaki berendezésének biztonsagos
lzemeltetését.

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

o Gondoskodik a folyoséi és tantermi vilagitds takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
folosleges haszndlatdnak megel6zésére. Tanitas utdn kotelez6en végigjarja a tantermeket és
az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vildgitast, ellen6rzi, hogy a csapok el vannak-
e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtdkat kulcsra zarja.

o Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat napldzza.

o Sportrendezvények alkalmaval biztositja az éplilet hatsé bejaratanak haszndlatat és az ide
vonatkozo utasitasok betartdsat.

o Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint pontosan
rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

o Az éplletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsagosan elzarva kdteles megGrizni, és
azt a tulajdonosanak visszaadni.

o Atlzvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen jarnak el tiiz illetve tlizriad6 esetén.

o rongalds, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megszlintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

o az ingatlanon bell és a korbe vevé zoldfelllet alkalmankénti gondozdsa (flinyiras,
sovényvagas, hulladék 6sszegylijtés),

o aziskola teriiletén és korulotte ho eltakaritds, sikossdg mentesités, tanitasi napokon

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, Ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nélléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
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o kiadmdnyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Munkaid6-keret

Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra. A keret
kezdd id6pontja julius, november, marcius, hénap elsé napja, befejez6 napja pedig a kezdé hénapot
megel3z8 nap. Uj belépés esetén a kezdd id6pont a munkaba épés napja.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.
A munkaviszony megsziintetésével osszefiigg6 szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.
A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
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Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 8 ora, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 6ra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejezd idGpontja pedig kovetkezé nap
6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tébb mdszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd& id6pontja 6 ora, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezd6 idGpontja 14 ora, lehetséges befejezd idGpontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven éra rendkivili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
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Kollektiv szerzdés

A Munkdltaté tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor beto6ltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsil6 személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezetsi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdssommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato munkavallalo

h) TAKARITO

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
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Képviseli: kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgozd - takarité

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/fels6foka  iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége | .. jellegl szakképesités

A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaidé:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (SZMSZ)

O O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata
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Munkaltatdi szabalyzatok
Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A takaritd munkakort betolté személy elsGsorban takaritdi feladatokat Iat el. Koteles az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszerli mikodését segiteni. A
felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatok feltardsa esetén értesiti a gondnokot. Az intézményben
el6forduld balesetveszélyes kortilmények felismérése esetén tajékoztatja a gondnokot és az iskola
igazgatdjat. FelelGs az iskolai helyiségeinek tisztan tartdsaért. Felel6s a takarékos tisztitdszer és egyéb
anyag felhasznaldsaért. Mas technikai dolgozdéi munkakorok feladatainak ellatdsa, sziikség esetén
helyettesiti a portas munkakort ellaté munkavallalét. A Munkdltatd jogosult a munkakori leirast
egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak koézelebbi meghatarozdsa a
munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, igy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o MINTA Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

o Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyoso részeket;

A tanulodk tdvozasat kovetSen felmossa a folyosdkat;

o Mindennem( olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az éplilet
allando tisztan tartasat;

o Szikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét;

o Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti;

o Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgy(ijt6 edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa;

o Porszivézza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat;

o Textiliak, fliggdnyok, torolkozék mosasa, vasalasa;

o Esetenkénti feladatai: ablaktisztitas, lambéria és butor lemosasa, pdkhaldzas, Sziikség szerint
Ontozi a tanteremben és a folyoson |évé virdgokat;

o Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriletének
suroldsat, a fuggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat;

o A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritéval k6zosen — a gondnok utasitdsa szerint az
egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat;

0]
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o A nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajahoz tartoznak.

o A haszndlaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, szlikség esetén az
intézmény vezetGjének.

o Munkahelyén koételes pontosan, munkakorének elvégzéséhez megfelel6 6ltdzetben,
rendezetten megjelenni, munkajat dgy végezni, hogy a rea esé iskolarészen mindig rend
legyen.

o Koteles betartani a munkavédelmi elGirasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

o Munkaidén beliil — kiilon utasitasra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az
intézmény vezetdje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

o Tudomasara jutott hivatali titkot megtartja.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betéltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
ellatdsaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rdbizott mindGsitett adatok és egyéb informacidk elSirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmdnyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszamara torténd
utalas Utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat
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adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsdgra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozdsra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 8 ora, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa
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A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi munkaideje
legfeljebb 24 6ra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig kovetkezé nap
6 oOra.

Munkaid6 beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaiddt tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezdd idGpontja 6 6ra, lehetséges befejezd idépontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezdd idGpontja 14 ora, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszdzotven éra rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jelleg.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor beto6ltSje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsil6é személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®éri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltato
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