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1 Altalanos rendelkezések

1.1 Aszervezeti és mukédési szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32. § (1) bekezdése alapjan a
Budapesti Gazdasagi SZC Szisz Ferenc
Kereskedelmi Technikum és Szakképzo Iskola
1087 Budapest, Sziérény u. 2-4.
OM azonosit6:203061/013

miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti és
mukddési szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) hatarozza meg. A Budapesti Gazdasagi SZC Szész
Ferenc Kereskedelmi Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC
SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

Az intézmény fenntartéja: Kulturilis és Innovaciés Minisztérium
Az intézmény miikodtetoje:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

(1074 Budapest, Dohany utca 65.)

A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a szakképzési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabéalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 8sszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
rendeletek, fenntart6i dokumentumok:

° 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol,

® 12/2020 (11.07.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

° a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

» 51/2012 (X11.21.) a kerettantervek kiaddsarol és jovahagyasardl,

J 150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos

Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérol,
e 315/2013. (VIII1.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,

110/2012. (Vl.4.? Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol
€és alkalmazasarél,

e 2012.évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl,

° 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény
végrehajtasarol,

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,

o 100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiaddsaral,

o 2011. évi CXII. térvény az informécids onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol,

e 1993. Evi XCIII. Térvény a munkavédelemrdl,

° Az oktatdsért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél,

e A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabélyzata

° A Budapesti Gazdaségi ¢és Szakképzési Centrum Alapit6é Okirata

S



1.2 A szervezeti és mikédési szabdlyzat elfogaddsa, jévdhagydsa, megtekintése

Az intézmény SZMSZ-ét az oktatoi testilet a didkonkorményzat, és a szilldi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el, valamint a foigazgato a kancelldr egyetértésével hagyja jova
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése szilkséges (jelen szabélyzat ilyet nem
tartalmaz). Az SZMSZ nyilvanos.

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az iskola titkdrsagan, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 Aszervezeti és mikédési szabdlyzat személyi és iddbeli hatdlya

Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az intézmény dolgozéira, tanul6ira és egyéb vele kapcsolatban
allo személyekre kotelezd jellegli. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intézménnyel
jogviszonyban &llok esetén alapot adhat fegyelmi eljards, illetve munkaltatéi intézkedés
meginditdsira. Az Szkt. a tanuld kotelességei kozott sorolja fel az SZMSZ-ben foglaltak
megtartasat. /32.§ / Az oktatd kotelezettségeihez tartozik, hogy az SZMSZ- ben és mis
dokumentumban el6irt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ feladatist maradéktalanul
teljesitse.

Az SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra a személyekre is, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodds ideje alatt, valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozatlan
idére szol.

2 Az intézmény feladatellatasi rendje

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum SZMSZ-e szerint.
Alapité okirat alapjdn:

Allamhéztartasi besorolas: 853200 szakmai kozépfoku oktatas
Alaptevékenysége:

Technikumi szakmai oktatas, szakképzé iskolai szakmai oktatas, és a tébbi gyermekkel, tanuléval
egylitt nevelhetd, oktathato értelmi fogyaté€kos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdo sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk ellatasa.

Technikumi dgazati képzés:

= 12, Informatika
= 13, Kereskedelem
s 15, Kozlekedés

Szakképzo iskolai agazati képzés:
= 13, Kereskedelem

Szakgimnaziumi dgazati képzés (kifuté rendszerben):



XXVI. Kereskedelem
XL. Kozlekedés, szallitmanyozas és logisztika

3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Azintézmény vezetdje

3.1.1 Avezet6 felel6ssége
A szakképz0 intézmény vezetdje —a Szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(i és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikdésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
Az int¢zmény alkalmazottai felett az igazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kivéve
munkaviszony Iétesitése, megsziintetése) Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkérét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A szakképzd intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagbgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikodietéséért, a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok
megszervezesedrt és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéscért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A szakképzé intézmény vezetje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id3jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a szakképz6 intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.
A szakképzé intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy a meghatarozott ligyben helyetteseire vagy az intézmény mas munkavallaléjéra
atruhazhatja.

3.1.2 Azigazgatd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai igazgatéhelyettes, az altalinos
igazgat6helyettes, valamint a gyakorlati oktatds vezetdje latja el a feladatokat. A helyettesek
hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben 4truhdzhatja a helyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatéi testiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

3.1.3 Azigazgatdhelyettes(ek) akadélyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) a masik igazgatohelyettes, a gyakorlati oktatds vezetbie, a
szakmai munkak6z6sség vezetdje latja el a feladatokat. Mindkét igazgatohelyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesitési szintek eldbbre keriilnek. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irdsban
torténik.



Az igazgat6helyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymds munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.2 Azigazgato kézvetlen munkatdrsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el. Az igazgat6 kozvetlen
munkatdrsai: az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd és az iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az 6 kézvetlen
irnyitdsa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai kozvetlen feleldsséggel és
beszamoldasi kitelezettséggel tartoznak.

Az igazgatohelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkérének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja
kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
rabizott feladatokért.

Az iskolatitkér szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskére és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakéri leirdsa szerinti feladatokra.

3.3 Azintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

3.4 Azintézmény vezetlsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:
az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezetd,

a munkakdzosségek vezetdi.



Az intézmény vezetbsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd &s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetSsége egyiittmikddik az intézmény mas kbzisségeinek képviselbivel,
igy a sziil6i szervezet valasztmanyéval, a didkénkorményzat vezetSjével. 4 didkonkormdnyzattal
vald kapesolattarids az igazgatd feladata. Az igazgaté felelos azért, hogy a diakénkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a didkonkormanyzat képvisel6jét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a didkonkorméanyzat véleményét be kell
szerezni. A didkdnkorményzat a sziikségnek megfelelden - de legalabb kéthavonta tanicskozik, a
kiilsnésen fontos kérdésekben - az igazgatd felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg.

3.5 A kiadmdnyozds és képviselet szabdlyai

Az intézmény altal kibocsdrott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetfje egyszemélyben jogosult,

Az intézmény cégszer( aldirdsa az igazgatd alairdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozisra, a kiadvdnyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére, az igazgatd jogosult. Kimend Ieveleket csak az igazgatd irhat ald. Az
igazgato akadalyoztatisa esetén a kiadményozisi jog gyakoridja az igazgatd éltal- aldfrasaval és az
mtczmeny bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban- megjeldlt, magasabb vezetd beosztasa alkalmazott.

3.6 A szakmai munka ellenérzése

Az intézmeényben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenbrzése az igazgato és a helyettesek feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kitelessége és felelssége. A hatékony és jogszerti milkddéshez azonban
rendszeres €s jol szabélyozott ellenérzési rendszer mitkddtetése szitkkséges.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezden
szabilyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetbk és oktatdk pedagégiai és egyéb természetil
ellendrzési kitelezettségeit:

az igazgatdhelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezetd,

a munkak§z8sség-vezetok, az osztalyfonskok,

a szaktanterem- és szertdrfelel§sik, az oktatok.

A murkavallalok munkakéri leirését az érintettel ala kell fratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattirban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek, a gyakorlati oktatisvezetd és a
munkakdzdsség-vezetdk elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovébba az igazgatd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban, Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatdi teljesitményértékelésben vald
kézremiikddéssel megbizott oktat6k sziikség esetén — az igazgatd kiilsn megbizasira — ellendrzési
feladatokat is elldthatnak. A réjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiick
lehetnek.



A tanév soran végrehajtandé ellentrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijellésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kételezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek: tanitési orék
ellendrzése, tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakértéi kompetencidval, a digitdlis naplo
folyamatos ellendrzése, az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése, az SZMSZ- ben
eloirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések folyaman, a tanitdsi orak
kezdésének és befejezésének ellenbrzése.

4 Az intézmény mk&dési rendjét meghatdrozé dokumentumok
4.1 Atdrvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t0rvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai program

e aszervezeti és mikddési szabalyzat

e ahazirend

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

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

e egyéb belsd szabalyzatok.

4.1.1 A szakmai program, valamint a vele kapcsolatos tajékoztatds helye, ideje
A szakképzo intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Szakmai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Szakképzési torvény 12. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

A 12/2020 (VIL.7.) Korméanyrendelet 14. § alapjan

(2)- A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza

1. a szakképz0 intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil

a) a szakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

b) a személyiség- €s kozosségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

¢) az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmaét, az osztalyfénsk feladatait,

d) a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

e)a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valé részvételi joga
gyakorlasanak rend;ét,

J) a tanul6, a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a képzésben részt vevd személy, az oktato,
a szakképzo intézmény és a szakképzd intézmény partnerei egyiittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat és egymassal vald kapcsolattartasuk formait,

g) a tanulményok alatti vizsga szabdlyait,

h) a felvétel é€s az atvétel helyi szabdlyait, ehhez kapcsoloddan a szdbeli felvételi vizsga
kovetelményeit.
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2. a szakképzb intézmény kozismereti oktatdsra és 4gazati alapoktatdsra vonatkezd oktatdsi
programjét, ennek keretén beliil

a) a kotelezd és a nem kételezd foglalkozasok megtanitand6 €s elsajétitandd tananyagét, az
chhez szilkséges kbtelezs, kitelezen valasztandd vagy szabadon valaszthaté foglalkozésok
megnevezEsét, szamat, valamint megszervezésének és valasztasanak elveit,

b) a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagégiai feladatok helyi megvalésitasanak
részletes szabalyait,

c) az érettségi vizsgaval Gsszefiiggéshen az egyes érettsépi vizsgatargyakbdl a kdzépszintli
érettségi vizsga témakéreit, az emelt szintli érettségi vizsgéra torténd felkészitéshezr - a
kozismereti kerettanterv és az érettségi vizsga altaldnos és részletes kévetelményei alapjan - az
emelt szintil oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kévetelményeket, tovabba annak
meghatarozasat, hogy milyen kdvetelmények teljesitése mellett melyik véalaszthatd érettségi
vizsgatargybo!l tehetd érettsépi vizsga, ehhez kapcsolddoan pedig azon valaszthatd érettségi
vizsgatdrgyak megnevezését, amelyekbol a kdzép- vagy emelt szintll érettségi vizsgéra torténd
felkészitést a szakképzd intézmény kotelezden vallalja,

d) atanuld teljesitményének irasban, széban vagy gyakorlatban t6rténé ellendrzési és értékelési
médjét, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

¢) a nemzetiséghez nem tartozé tanulék részére a telepiilésen élé nemzetiség kulturdjanak
megismerését szolgald tananyagot,

J) az egészségnevelési és kérnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és ehhez
kapesolédéan a mindennapos testnevelds megvaldsitasanak modjat és az elsdsegélynyjtasi
alapismeretek elsajatitaséval kapcsolatos tervet,

g) atanuldk esélyegyenldségeét szolgalo intézkedéseket,

h) a tanuld jutalmazéséaval dsszefliggd szabélyokat,

i) az oktatoéi testiilet altal szitkségesnek tartott tovabbi elveket,

3. a szakirdnyu oktatdsra vonatkozo képzési programot, ennek keretén beliil

a) szakmanként a megtanitandoé és elsajatitandd tananyagelerneket és

b)a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy teljesitménye ellendrzésének és
értékelésének, illetve mindsitésének modjat, valamint

4. az egészséglejlesztési programot a 102, § (4) bekezdése alapjan.

(3)—

(4~ A szakképzd mtézmény szakmai programjaban meg kell hatdrozni a tanuld magasabb
éviolyamba lépésének feltételeit. A rendvédelmi szakképzé intézmény, illetve a honvédségi
szakképz0 intézmény szervezeti €s miikddési szabdlyzata a tanulményi kotelezettség nem
teljesitése miatt az éviolyamismétlést kizarhatja.

(3) A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulé és a sajatos nevelési
igény( vagy fogyatékkal é16 személy tekintetében a szakképzd intézmény szakmai programja—

a) a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodé fejlesztd programot is tartalmazza és

b) az egyes eéviolyamok kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitdsi évnél hosszabb idét is
megjelélhet.

(6) A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképz8 intézményben
alkalmazoft sajatos pedagdgiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A projekioktatds sordn
a témaegységek feldolgozasa, a feladat megolddsa a tanuldk érdekifdésére, a tanuldk és az oktatok
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kdzds tevékenységére, egyittmitkddésére épill a probléma megoldasa és az Osszefliggések
feltarasa ttjan.
(7) A szakképzé intézmény valamennyi évfolyamat atfogé szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabilyozdsa a szakmai program hatdskdrébe tartozik, igy az
érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciékat.

A szakmai programot az oktatéi testillet véleményezi és fogadja el, valamint a féigazgatd a
kancellar egyetértésével hagyja jova.

Az iskola szakmai programja megtekinthetd az igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidSben bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a
szakmai progrommal kapcsolatban.

4,1.2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével és az intézmény szakmai programjdanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosziott cselekvési tervét a feleléstk €s a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet késziti el, elfogaddsara a nyit6 értekezleten
kerdll sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni
a sziili szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjdn és az iskolai hirdetétdblan is el kell helyezni.

4.2 A tanitdsi orak, orakizi sziinetek rendje, idStartama

Az okiatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantérgyfelosztassal
Osszhangban levd heti érarend alapjan trténik az oktaték vezetésével, a kijeldlt tantermekben, A

ror oo

(igazgatdi engedéllyel) azok elétt szervezhetok.

A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatérozott idében
kezdédik.

A tanitdsi orak engedély nélkiili latogatasara csak az infézmény vezetdi és az oktatéi testitlet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezd orvosi
és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal el6re engedélyezett idépontban és médon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjik.

Az orakdzi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak ha ez az 6ra a 7. 6ra vagy az utan
kezd&dik.,

4.3 Azintézmény nyitvatartdsa, az iskoldban tartézkodés rendje

Az iskola szorgalmi idében a tanulék részére reggel 6.00 6ritol a szervezett foglalkozasok
befejezésig, de legkésobb 22.00 ériig tart nyitva. Az iskola épiiletében valé 9. tanitasi dra utani

tartozkodas a didkoknak (nappali tagozat) az igazgatd vagy helyetteseinek elézetes szdbeli
12



engedélyéhez kotsit. Az iskolat szombaton, vasdrnap, munkasziineti napokon zéarva kell tartani.
A fenti idépontokté] valé eltérést, pl. osztalyrendezvények esetén — irdsban benyujtott — egyedi
kérelmek alapjan, az igazgaté engedélyezi.

Az iskola a tanftési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az elore kihirdetett {igyeleti
napokon az igazgatd, vagy valamelyik helyettese az iskoldban tartozkodik.

Tanitasi szlinetekben csak rendkiviili esetekben tarthaté a didkok részére foglalkozas. Az
engedélyt elézetesen az iskola igazgatdjatol kell kémi.

4.4 A belépés és a benntartozkodds azok részére, akik nem dlinak jogviszonyban a
szakkeépz§ intézménnyel

A szakképz6 intézménnyel munkavéllaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba
jaré tanulék sziileit és a fenntartd képviseldit) — csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az
épiiletben,

Az iskola f6bejaratanal porta mikaodik. A portas feladata:

a) utbaigazitd, informalo tevékenységet 14t el,

b) kezeli a belépd dolgozdk jelenléti fveit,

¢} adminiszirécios feladata: a portanaplé vezetése,

d) tanitasi idében miik&dteti a kapunyitd automatit,

e} gondoskodik arrdl, hogy az iskoléval tanuldi jogviszonyban 4116 tanul6 csak a tanitési

ordinak befejeztével hagyhassa el az intézményt,
f) atanitasi Ordk alatt a tanulé csak kivételes esetben, kilép6 (osztalyfondk vagy
igazgatohelyettes altal alairt) leaddsaval tAvozhat,

g) felel azért, hogy a f8bejératon illetéktelen ne 1éphessen be az épiiletbe.
A bejdrat haszndlatdnak rendje: a porta szervezi az iskolaban az iskoldval jogviszonyban nem
aliok be- és kilépését, azokat a portanapldban rogziti.
Az eldre tervezhetd digyfélfogadds rendje: az alkalmazottak, illetve a didkénkorményzat vezetd
testiilete kapcsolatrendszerében az egyeztetett talalkozokrol az érintettek kitelesek megelézden
értesiteni a portdt; a belépdk személyérdl, a belépés virhaté iddpontjardl. A portds koteles
értesitent a fogadd kollégat a vendég megérkezésérdl. Az iskoldban valé tartdzkodas ideje alatt a
latogatd a fogadé felelésségével tartozkodik az épiiletben.
Az iskolai rendezvények ligyfélfogadasi rendjérdl a felelds el6zdleg a portat irdsban értesiti.
Az eldre nem tervezhetd iigyfélfogadds esetén: a portas sajat hataskorben szervezi meg a belépést.
Ertesiti a Titkdarsagot, a keresett személyeket, segiti a kapcsolatfelvételt, Az emeletre csak a
keresett személy tudtéval engedheti fel a belépbket.
A rendkiviili — sajdt hatdskdrben nem kezelhetd — esetekben: a portaszolgélat az tigyeletes
igazgato-helyettes, illetve a titkarsag irdnyitasat veszi igénybe. Az iskola teriiletén, akik nem
allnak jogviszonyban a szakképzb intézménnyel csak hivatalos ligyintézés cimén
tartézkodhatnak.

4.5 Azintézmény letesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, a tantermeket Magyarorszdg cimerével kell ellatni, Az épiileten
ki kell tiizni a nemzeti lobogdt,
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Az iskola minden munkavdllaldja és tanuldja felelds: a tiiz- és balesetvédelmi, valamint
munkavédelmi szabdlyok betartdsaért, a kozosségi tulajdon védelméért, Allapotanak
megorzésedrt, az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért, az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feliigyelette]l hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, k&nyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a
didkok elsdsorban a kotelezé és a vélaszthat6 tanitdsi drikon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tarté oktatd feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szakiantermek, konyvtar, tornaterem stb.
hasznélatinak rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartésa tanuléink és az oktatdk szdmara kételezd,

A tanul6k az éltaluk hasznalt helyiség, berendezés épségéért erkdlesileg és anyagilag is feleldsek.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellendben lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrdsa az oOrdt tarté oktatdk, illetve — a tanitdsi ordkat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valé
egyeztetés utén — szabadon hasznalhatja.

4.6 Az elektronikus és az elektronikus titon elddliftott nyomtatvdnyok kezelési rendje

4.6.1 Az elektronikus Uton el@allitott, hitelesftett és térolt dokumentumok kezelési rendje

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. Korm. rendelet 342. § alapjan
a szakképzési informacios rendszerben (SZIR) a regiszitracidés és tanulmanyi alaprendszer
részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint
kezelt adatait, tébbek kdzott a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési
alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovabbi az intézmények, valamint az intézményfermtartok
kézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatait.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsign elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlendil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi méasolatat:

¢ azintézménytSrzsre vonatkozd adatok médositasa

e az alkalmazott oktatdkra, Oraadd oktatSkra vonatkozd adatbejelentések a tanuldi

jogviszonyra vonatkozd bejelentések az oktober 1-jei oktatd és tanuléi lista

Az clekironikus uton elbéllitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elekironikusan megkillditt adatok ivdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabbad az iskola informatikai halézatiaban egy kiilén e
celra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzdférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkdr és az igazgatShelyettesek) férhetnek hozza.
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4.6.2 Az elektronikus Gton elééllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskolankban haszndlatos digitilis naplé elektronikusan elddllitott, papiralapon tdrolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitdséért felels miniszter
engedélyével. Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis tGton viszik be az iskola vezetoi,
oktatéi és az adminisztraciéért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus uiton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi Ordk tananyagat, a mulasztasokat, valamint a tanulokkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisdggal ellendrizni kell az oktatdk altal bejegyzett 6rakat.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig atvételi elismervény ellenében at
kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az osztalynaplé nyomtatésa a tanév szorgalmi idszakanak végén keriil kinyomtatasra (jinius
15.)

A torzslapok a tanév végén, az egybefliggd szakmai gyakorlat elvégzésnek igazolasa utan keriil
kinyomtatasra és hitelesitésre.

s 5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezetSi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
cstitortékig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozétt az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak
megfeleld idében és idétartamban latjak el.

5.2 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztdsa

Az oktaték napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elé6tt tartasaval — dltalaban maguk hatarozzak meg. Hétfo reggelente az elso tanitasi éra ideje
alatt értekezletet tartunk, melyen mindenki megjelenése elvart. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo eléirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatdrozza meg.



5.2.1 Az oktatdk munkaidejének kitsltése
Az oktatok teljes munkaideje a kotelezd drakbél, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd feladatok
elldtasdhoz sziikséges idébdl all. Az oktatdi munkakdrben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:
a) a kdtelezd draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tGbbi részében ellatott feladatokra.

5.2.2 Akételezd draszémban elldtott feladatok
a) atanftdsi érak megtartasa,
b) a munkakdzdsség-vezet6i feladatok ellatdsa,
c) osztéalyfdnoki feladatok ellétésa,
d) iskolai sportkéri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkérék vezetése,
f) differenciélt képességfejleszts foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzark6ztatas, elékészitdk stb.),
g) egyéni tanrendit tanuld felkészitésének segitése,
h} kdnyvtarosi feladatok.

Az oktatok ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolddd elékészitd és
befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészits és befejezb tevékenységnek szémit a tanitdsi éra
elokészitése, adminisztracios feladatok, az oszidlyzatok beirdsa, tanulékkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok is.

Az oktatok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaidd-beosziasat az érarend, a munkaterv és a
kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetBség szerint
figyelembe veszi.

5.2.3 A munkaidd t6bbi részében elldtott feladatok
a) atanitisi 6rékra valo felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartoft tanitasi 6rék dokumentéldsa, az elmaradé és a helyettesitett drik vezetése,
e) érettségi, killonbdzeti, felvételi, osztalyozd vizsgdk lebonyolitasa,
f) kisérletek sszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulményi versenyek tsszeallitdsa és értékelése,
h} atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,
1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
J) feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturdlis, €s sportprogramok szervezése,
1) a potiékkal elismert feladatok (osztalyfdnoki, munkakszdsség-vezetbi, mindségiranyitisi
feladatok) ellatasa,
m) az ifjiségvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,
n) sziiloi értekezletek, fogadoordk megtartasa,
o) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete rakézi sziinetekben,

r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u} tanitis nélkili munkanapon az igazgatd ltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikdés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak ¢és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

5.2.4 Azintézményben, illetve azon kivil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatérozésa
Az oktatdk a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kététt részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni: a 5.2.2. szakaszban meghatdrozott tevékenységek
mindegyike a 5.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, 1, u, w
pontokban leirtak.
Az intézményen kivill végezhett feladatok: a 5.2.3. szakaszban meghatdrozott tevékenységek
koziil az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.
Az intézményen kiviil elldthatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok elldidsakor az
oktaté munkaidejének felhaszndldsardl — figyelembe véve a szakképzési tirvény végrehajidsi
rendeletének 135. §-dban leirt kétét munkaiddre vonatkozd eldivdsait és a munkdltato ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga dont.

5.3 Oktaték munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

A oktaték napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkddésének
biztositasat kell els8dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktat6k a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktaté kiteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozisi, figyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Az
oktaté a munkabd] vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg elézéleg, de legkés6bb
az adott munkanapon 7.30 oOrdig kételes az intézmény vezetbjének, helyettesének vagy a
titkarsdgon jelenteni, hogy a kézvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzo6 oktatd kiteles varhatéan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanér biztosithassa
a tanulék szdméra a tanmenet szerinti elrehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet (legalabb két nappal elébb) engedélyt a
tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltéré tartalmi tanitasi éra (foglalkozas)

L
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A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint—
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legaldbb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy kételes a tanmenet szerint haladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatdk szimara — a kotelezd Oraszémon feliili — a nevelé—oktaté munkaval 8sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbfzdst vagy kijeldlést az igazgato adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezettk javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktaté alapvetd kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen osztdlyzatokkal
érickelje, valamint szémukra a szdmszerli osztdlyzatokon kivill szébeli és irasbeli
visszajelzéseket adjon elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend( feladatokrodl.

5.4 Munkakéri lefrds-mintdk

Iskoldnkban minden munkavéllalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasaval igazolja.
A munkakdri lefrds minték a fiiggelékben talilhatdak,

5.5 Intézményi védE, ové elbirdsok

A munkavédelmi, munkabiztonsdgi és tlhizvédelmi feladatok tekintetében a Munkavédelmi és
Tiizvédelmi Szabalyzatban lefrtak szerint kell eljarni.

5.5.1 Agyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdnyuld eljdrisrend
A tanul6k szdméra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmitket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtdrténtét és tartalmat
dokumentdini kell, a t&jékoztatds megtorténiét a didkok alairdsukkal igazoljdk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst Kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
oktatSinak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, bioldgia, informatika, digitdlis kultira, testnevelds, szakmai targyak. Az
oktatds megtérténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elSirdsokat belsd utasitasok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal
a szaktanar a tanév elején kételes megismerteti. Az ismertetésen jelen nem Iév6 tanulok szamara
potlélag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szdmitégépeit a tanuldk csak oktatoi feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok széméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kbzott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatist a foglalkozdst vezeid oktaté koteles
elvégezni és adminisztralni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmdra kitelez8. Az az oktatd, aki nem
jelenti az érdjan tortént balesetet, mulaszidst kovet el. A balesetek nyilvantartésit és a
kormanyhivatalnak tortén6é megkiildését a titkdrsagon kell elvégezni a digitdlis rendszer
alkalmazasaval. A balesetrdl a munkavédelmi feleldst is t4jékoztatni kell.

Az oktatdk és az egyéb munkavillalék szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés
megbizéasa az intézmeény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell,
Az oktatdson valé részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitdsi 6rdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket esak
killon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai
hasznilatat. Az oktatok 4ltal készitett nem technikai jellegti pedagogiai eszkozok a tanitasi 6rakon
korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

5.5.2 Rendkiviili események esetén szikséges teendbk

Az iskola milkodésében rendkiviili eseménynek kell minSsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsul kiilondsen:

e atermészeti kataszirdfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz),

e atliz,

e arobbantissal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsdra, kételes azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

o igazgatl,

o igazgatOhelyettesek,

e gyakorlati oktatdsvezetd,

e munkavédelmi felelds,

e gondnok.
A rendkiviili eseményrél azonnal értesitent kell:

e 3 fenntartot,

¢ tliz esetén a tiizoltdsdgot,

e robbantassal t6rténé fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasziréfa-

elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
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Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgik idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatisanak megszervezésérol.

Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozzs kell 1atni a veszélyeztetett
épitlet kifiritéséhez. A tanuldcsoportoknak a ,, Tlizriadé terv” alapjan kell ethagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezékre:

¢ Az épliletbS] minden tanuidnak tdvoznia kell, ezért az o6rat, a foglalkozast tartd oktaténak
a tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell.

e A lkiirites soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanterem elhagydsa eldit és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
oktatonak a tanulék Iétszamat ellendriznie kell.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozdk kijelslésével (gondnok)— gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

o a,Tlzriad6 terv” -ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzdrasédrdl,

o avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyiijtis megszervezésérdl,

e a rendvedelm, illetve kataszirdfa elharitd szervek (rendérség, tlizoltdsdg, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az dltala kijelslt dolgozdnak (gondnok) tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete &ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

o az épililetben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e az épiiletben tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl,

¢ az épiilet kitirftésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharit6 szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

A bombariado lefiljasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel térténik. A bombariadé 4ital
kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetGje pétolni kiteles a tanitds meghosszabhitasdval vagy
potldlagos tanitési nap elrendelésével.

Az illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja kételes
betartani.
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5.6 A dohanyzdssal kapcsolatos elbirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt is — a
tanul6k, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és
az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre drialmas szevek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem
engediink be. Tévolléte mulaszidsnak szamit,

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodé vendégek széméra a dohdnyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szold Wrvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény vezetdje.

A fenti szabalyozas vonatkozik az e-cigarettira és a hevitéses dohanytermékekre is.

5.7 A mindennapos testnevelés szervezése

Technikumi oktatasban részt vev didkjaink szdmra a szakmai programunk heti négy testnevelés
orét tartalmaz. A testnevelés orék megszervezése 3+1-es rendszerben térténik.
Testnevelés 6rakon tal didkjaink szamara az alabbi lehet§ségeket biztositjuk:
¢ a didksportkérben sportold tanuldk szdméra a valasztott szakosztalyban sportkori
foglalkozason vald részvétel lehetdsége
e atanulOk altal a valasziott sportdgban foglalkozison vald részvétel lehetdsége.

5.8 A tanitdsi 6rén kivilli eqyéb foglalkozdsok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklbdése, igényei, szitkségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével randrdn kivili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei rSgzftik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozédsokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozast szolgilé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsdgrdl naplét kell vezetni.

A mindenkori k6ltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a korai
iskolaelhagyas és a lemorzsolodds megelozése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat
szervez. A tanul6esoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika,
anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanulocsoportokkal térténé foglalkozas oktatdsszervezési kiindulopontja a tanuldk fejlddési
igénye, azaz az egy tanteremben t6rténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros tandri jelenlét)
mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanulécsoportos foglalkozdsok sordn kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsag biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitasdra alkalmas
pedagogiai eszkdzok alkalmazésa.
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A tanulécesoportok kialakitésa els6sorban — de nem kizarolag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

A tanuldk ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
mitkddtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése
alapjan kimagaslo felkésziiltségii oktatok vagy Kkiilsé szakemberek végzik az igazgato
engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
musor elkészitéséért felelos oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel§ oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézmenyi, varosi, regiondlis €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezeésert, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatOhelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott oktat6 tartja.

Szervezett kiilfoldi kapesolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszigban él6 embereket. Ezek soran koézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unié orszagairol. Kiilfsldi utazdsok az igazgatd
engedélyével €s oktatod vezetésével, a sziilok hozzéjarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
koltséghatékony megszervezése és problémamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulményi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgat6i utasitdsban kell szabalyozni.

5.9 A feln6ttképzés formdi

A BGSZC alapit6 okiratdban foglaltak alapjan az intézményben a felndttképzés nappali és esti
tagozaton folyik.

Feln6ttképzésben esti munkarendben heti két-harom alkalommal folyik oktatds. A feln6ttképzés
munkdjanak irdnyitasat az intézmény igazgatohelyettese és gyakorlati oktatdsvezet6je egyiittesen
végzik. Az esti képzés munkarendjét a gyakorlati oktatdsvezetd hatirozza meg, a beszamoldkat
megszervezi, az adminisztraciot ellenorzi.

6 Az intézmény oktatdi testiilete és a szakmai munkakozosségei
6.1 Az intézmény oktatdi testiilete

Az oktatol testiilet —az szkt. 51. § alapjan — a szakképz6 intézmény oktatdinak kozissége. nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve. Az oktat6i
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testiilet tagja a szakképzé intézmény valamennyi oktaté munkakort betdlté munkaviallalgja,
valamint a szakmai munkat k8zvetleniil segité egyéb felséfoka végzettségii dolgozdja.

Az intézmeény oktatéi az iskolai kényvtar kozremiikddésével kélestnzés forméjaban
megkaphatjék a munkéjukhoz sziitkséges tankényveket.

6.2 Az oktatdi testilet feladatkdrébe tartozd iigyek diruhdzdsa, tovidbba a feladatok
elfdtasaval megbfzott beszdmoldsdra vonatkozd rendelkezések

A szakképz§ intézmény oktatdi testillete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a szakképzi
intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a szakképzesi torvényben €s mas jogszabdlyokban
meghatarozott kérdésekben donfésl, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkrrel
rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

o a Szakmai Program és mddositisénak elfogadasa;

e az SZMSZ és médositasanak elfogaddsa;

o aszakképzl intézmény éves munkatervének elfogadasa;

o az iskolai munkat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék elfogaddsa;

o az oktatdl testiilet képviseletében eljard oktaté kivéalasztisa;

e g Hazirend elfogadéasa;

o tovabbképzési program elfogadésa;

e a tanulok magasabb éviolyamba Iépésének megallapitasa; a tanuldk osztalyozd vizsgéra
bocsatasa;

o atanuldk és a képzésben részt vevak fegyelmi ligyeiben vald déintés;

e pedagogiai kisérletek kezdeményezése, elokészitd foglalkozasok, szakkordk,
komrepetalasok szervezése;

o jogszabalyban meghatarozott més ligyek.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorét testiiletileg gyakorolja, masra nem ruhézza at.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikSdésével
kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatéi testitlet véleményét:
¢ a tantargyfelosztas elfogadasa elétt;
e az egyes oktatok kiilon megbizdsainak elosztésa sorédn;
e azigazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt;
e aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz;
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

Az oktatdl testiilet atruhazza véleményezési jogkOrébd] az alabbiakat:
e A szakmai munkakdz6sségekre: elbzetes tantargyfelosztassal kapesolatos véleményezés,
csoportbeosztas megallapitésa, tantirgyi fejlesztés kezdeményezése.
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¢ Az Altalanos igazgatohelyettesre: a tanul6i fegyelmi ligyekkel kapesolatos javaslatok
elfkészitése.

= A tankOnyvfeleldsre: szocialis alapt tanuldi tamogatdsok megitélése, tankdnyvtamogatés
elosztasaval kapcsolatos javaslat.

o A palyazati feleldsokre: palyazati programok, egyiittmiikddések kezdemeényezése.

6.3 Az oktatdi testiilet értekezletei, osztdlyériekezietei

A tanév sordn az oktatéi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja: tanévnyité, tanévzard
értekezlet, flévi és év végi osztalyoz6 konferencia, tajékoztaté és munkaértekezletek (dltalaban
heti gyakorisdggal), nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal), rendkiviili értekezletek
(sztikség szerint).

Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet hivhaté §ssze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok érichnezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az oktatdi testillet dntést
igénylé értekezletein jegyzékinyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyz8kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16vé személy (hitelesits)
ir ald.

Az oktatéi testiilet egy-egy osztilykozdsség tanulméanyi munkéjdnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megolddsat
osztilyértekezleten végzi. Az oktatéi testilet osztilyértekezleién csak az adoft
osztalykdzdsségben tanité okfatdk vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztilyértekezlet szitkség
szerint, az osztalyfénskok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztély aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

Az oktatéi testiilet ddntéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatrozottak kivételével — nyilt
szavazdssal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagédba keriilnek.

Augusztus végeén fanévnyits értekerletre, jiniusban az igazgatd altal kijelslt napon tanédvidrs
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés 4ltal kijeldlt idopontban — osztdlyozd értekezletet tart az oktatoi testiilet. Ha az
oktatoi testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslatievd jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni.

Az oktatoi testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a thrgy szerinti egyetértési
joggal rendelkezé kozosség képviseldit is. Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatdi testiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

6.4 Az oktatdi testillet szakmai munkakézdsségei

A szakképzesi torvény 52. § szerint a szakmai munkakdz6sség részt vesz az intézmény szakmai

munkéjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakszdsségek segitséget adnak

az iskola oktatdinak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakéz6sség alapfeladata a
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palyakezdé oktatok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok mentordnak
megbizasira. A munkak$zosség — az igazgaté meghizdsdra — részt vesz az iskola oktatéinak és
gyakornokainak bels§ értékelésében, valamint a belsd vizsgdk lebonyolitdsdban, valamint az
iskolai héziversenyek megszervezésében.

A szakmail munkakozdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén més idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetOjik személyére. A munkakdzOsség-vezeté megbizasa az igazgatd
jogkore.

A munkakozdsség-vezet feladata a munkakézisség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rigzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és az oktatok
kézott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisiggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkak6zdsség tevékenységérl, Ssszedllitja a munkakzdsség munkatervét, irasos
beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekerlet elbtt a munkakdzdsség munkajarol.

6.5 A szakmai munkakdzdsségek tevékenysége

Az oktatdi testiilet feladatainak dtruhdzdsa alapjén — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzisségek feladatai az aldbbiak:

= Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé munka szakmai szinvonalat, minSségét.

s DBgylttmitkddnek egymdssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakoz8sség-vezetbk
rendszeresen konzultilnak egymaéssal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetdje
a munkakdzdsség-vezettket legalabb félévi gyakorisdggal beszémoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd ellenérzésében, az oktatdk értékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok eilatasaban.

o Fejlesztik a szaktérgyl oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat; a
fakultacios irAnyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek,

¢ Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljdk a

megyel és orszagos versenyeket, héziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsdnak

fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatdk tovabbképzését.

Véleményezik az oktato allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdméira az osztalyozé vizsgik, a belsS vizsgdk frAsbeli

tételsorait, ezeket fejlesziik és értékelik,

e Javaslatot tesznek a kioltségvetésben rendelkezésre 4allé szakmai elbirdnyzatok
felhasznalaséra.

o Téamogatjdk a pdlyakezdd oktatdék munkajst, fejlesztik a munkatérsi kdzdsséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitist végz6 egyetemi hallgatdk szakirdnyitasdnak
¢llatasara.

. & 2
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Az intézménybe Gjonnan keriillé oktatok szdmdra azonos vagy hasonlé szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gij kolléga munkajat, tapasztalatairdl
félévente referél az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakzisség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt iddpontban munkakéz6sség-vezetd tarsai jelenlétében beszimol
a munkakdzosségben folyé munka eredményeirsl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Médszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérél,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkak$zdsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgaté megbizasdra az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

Képviseli 4llasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetSsége elétt és az
iskoldn kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol az
oktatdi testiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kello idét kell biztositani szdmara a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozisség-vezetd koteles
tdjékozéddni a munkakdzdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamdara nem kotelezo.

Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Aziskolakdzisség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, gondviseldinek, valamint az
iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2 A munkavdllaldi kb6zdsség

Az iskola munkavéllal6i k6zossége az oktatoi testiiletébél és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban all6 adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4ll.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot: szakmai munkakozosségek, sziiloi szervezet, didkénkormanyzat,
osztalykozosségek.
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7.3 A sziiisi szervezet

Az iskoldban mikodo szliléi szervezet az SzMK, az intézmény mikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szerv.
Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatérozasa,
e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseldi),
e aszuldi szervezet tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkbzeikbdl segélyek, anyagi timogatdsok mértékének, felhasznaldsi modjanak
megallapitésa.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moédositasandl szakképzd intézményben a sziildi
szervezetet vélemeényezési jog illeti meg.
Az SzMK vezetoségevel torténé folyamatos kapesolattartdsért, az SzMK véleményének a
jogszabily altal eldirt esetekben tOrténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

7.4 Adidkdnkorményzat, a didkképviselsk, valamint az iskolai vezetbk kdzdtti
kapcsolattartds formdja és rendje, a digkénkorményzat miskidéséhez sziikséges
feltételek

A diakénkormanyzat az iskela didkjainak érdekvédelmi és jogérvénmyesité szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miiksdésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didktnkorményzat sajat szervezeti és
mitkddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabélyok, joggyakorlasinak
modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az
intézmeény vezetdje biziositja a szervezet szamdéra.

A diakdnkorményzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkddésével] és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkinkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkonkormdnyzat késziti el és az
oktatdi testillet hagyja jovd. Az iskolai didkdnkorményzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint vdlasztott didkdnkorményzati vezetd, illetve az iskolai
diakbizottsig 4ll.

A digkonkormdnyzat tevékenységét a segitd oktato taimogatia és fogia dssze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatéra — az igazgat6 biz meg hatdrozott, legfeljebb Gtéves idotartamra. A
didkdnkorményzat minden tanévben ~ az iskolai munkarendben meghatirozott idében —
didgkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanosségra kell
hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kdzitt kell drizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
eldzetes egyeztetés utan — szabadon hasznathatja.

A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elitt kitelezd kikérni a didkonkormdnyzat véleményét.
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7.5 Az oszidlykérdsségek

Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Déntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsagdnak ¢&s képviseldjének megvilaszidsa, (az ODB az

osztalyfénskkel mikodik egyiitt),

¢ kiildottek delegildsa az iskolai diskdnkormanyzatba,

o ddntés az osztaly belligyeiben.,
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyféndk
Az osztalyfontkot — a vezetOségi tagokkal konzultdlva — az igazgaté bizza meg minden tanév
elején, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7.6 Iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézétti kapesolattartds formdi, rendje

Az iskola a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket biztositja. Az iskola és az
iskolai kiizOsségek a testnevelés és a sport, valamint az ifjusdg egészséges életmddra nevelése
érdekében sziikségesnek tartja, hogy Iskolai Sport Kor (ISK) mikkodjon az intézmeényben. Az
intézményi sportkori feladatait a ISK latja el. A kapcsolattartds sziikség szerinti, de legalabb
félévente beszamolét készit az ISK vezetése a mitkodésrdl.

7.7  Atanulék egyéni véleménynyilvdnitasa

A tanuld joga, hogy véleményt mondjon és javaslatot tegyen az oktat6-nevelé munkéval
osszefiiggésben €s minden olyan kérdésben, amely a tanuldi kozdsséget érinti. Kotelessége, hogy
segitse el¢ az iskola feladatainak teljesitését.
A tanulék egyéni véleménynyilvanitdsinak forumai:

e tanitasi ora

o osztalyfénski ora

o didkkdri foglalkozas

e osztélygytlés

e difkkozpytilés.

7.8 A sziildk, tanulok, érdekl6ddk tdjékoztatdsdnak formdi

7.8.1 Sz0l4i értekezletek
Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonésk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a szil6i szervezet elndke rendkiviili sziildi ériekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziildi
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

7.8.2 Oktatdi fogadddrak
Az iskola valamennyi oktatéja hetente az érarendben rdgzitetteknek megfelelden fogadddrat tart.
Amennyiben a sziil8, gondviseld a fogaddéran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elekironikus levél atjan
torténd idépont-egyeztetés utdn keriithet sor,
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A heti fogaddédrakon til félévenként egy-egy intézményi szintlt fogadéorat is tartunk, melynek
idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra.

7.8.3 A szlll6k (rasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktaték és az osztalyfonckok a digitilis napld vezetésével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé kapesolatfelvétel telefonon vagy az e-naplo
révén kildott iizenettel torténhet. A telefonon tértént sziild-oktatdé konzultacié ténye
feljegyzésként az e-napléba is be kell, hogy keriiljén,

Az osztalyféntk a digitdlis napléba tett bejegyzés, a digitélis naplé iizenetkiilds funkcidjaval vagy
elektronikus levél 1tjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye
— legaldbb félévente két alkalommal a munkatervben meghatarozott idészakban -, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplé Gtjan tajékoztatja a sziildket a
fogadoorék, a sziiléi értekezietek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel,
de legalabb &t munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.8.4 A digkok td|ékoztatdsa

Az oktat6 a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kévetd
kévetkez6 tanitisi Oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldoval. A tudés
folyamatos értékelése céljabo! félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszdmanal eggyel
tobb osztdlyzatot adunk. Az osztdlyzatok szdmdanak szémbavétele naploellendérzéskor térténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idbpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont eltt tajékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két témazard dolgozatot lehet iratni
az osztéllyal/csoporttal.

A tanulé egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd, Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitisat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, az érdemjegyet a
napléba legkésébb az ismertetést kvetd napon be kell jegyezni.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd €s jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, doniésekrdl tadjékoztatast kapjon
osztalyfénskétd], oktatdjatdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozbsséget érintdé donidseket
iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomdséra hozni.

7.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanosséga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak: szakmai program, szervezeti és mikddési
szabélyzat, hizirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkdrsdgon szabadon megtekinthetdk, illetve
megtalathaték az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek adnak tajékoztatdst.

7.9 Akiilsé kapcsolatok rendszere és formdja

A kilsé kapcsolatok rendszerében a Fenntarténal, méas allamigazgatdsi szervnél, a duslis

oktatdsban résztvevd vallalatoknal az igazgato képviseli az oktatdi testiiletet,
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Az operativ egylitmikddésben az adott teriileten dolgozd igazgatGhelyettes; gyakorlati
oktatdsvezetd, munkakozOsség-vezet®; oktatdl testiileti tagok; az igazgaté 4ltal megbizott
személy; az oktatdi testiilet megbizasébol eljard személy vesz részt.

7.9.1 Agyermekjbléti szolgalattal térténd kapcsolattartds rendje
A kapcsolattartds a vezetk kozotti feladatinegosztas alapjdn valésul meg, els6sorban az altaldnos
igazgatohelyettes feladata.
Amennyiben a tankdteles kort tanuld igazolatian hidnyzisa eléri az 5, a 135, illetve a 25 6rdt, az
intézmény vezetbje elokésziti az ériesitést a gyermekjolét szolgalat szamara (12/2020. (11.07.)
Vht rendelet 163. § (2) — (3) szerint).
A tanuidkkal kapcsolatos figyekben a Gyermekjdléti Szolgélattal az iskola igazgatdija és altalénos
igazgatdhelyettese tartja a kapesolatot.

7.9.2 A pedagdgiai szakszolgélatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgiltatékkal torténd
kapcsolattartas rendje

A kapesolattartds a vezetdk kozotti feladatmegosztas alapjan valésul meg, elsésorban az dltalénos
igazgatohelyettes feladata, aki az iskola titkdrsagénak kozremiikddésével tartja a kapesolatot mind
a pedagogiai szakszolgalatokkal, mind a pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal.

7.9.3 Azigazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere

Az iskolacrvos feladatait a Szakképzési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(11.07.) rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdlyok alapjdn az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat (a Szakképzési térvény 25.§ (5) alapidn). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiii az intézmény igazgaidja, a kézvetlen segité munkat a
gyakorlati oktatdsvezetd végzi.

Az iskolaorvos munkdjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szfirGvizsgélatinak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanéri szobaban.

7.9.4 Rendszeres egészségiigyi fellgyelet és elldtas rendje
Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulék évente egy alkalommal
torténd szlirbvizsgélata (a Szakképzési térvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bekezdése elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
A testnevelési Ordkkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-) felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megelézd méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késGbb kivetkezett be,
A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a killsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkéri versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazoldsok
kiaddsat elvégzi. Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenbrzi az elrendelt
jérvényligyi intézkedések végrehajtasat.
Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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Gondoskodik a tanulok egészségiigyi dllapotardl tanmiskodé dokumentumok vezetésérél, a védénd
kdzremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgélatokon
részt vegyenek.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyféndkkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairél, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

7.9.5 Aziskolai véd6n6 feladatai
A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirGvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakuldsét, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirovizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsiily, magassag, halldsvizsgalat
stb.).
A védono szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény gyakorlati oktatédsvezetdjével.
Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonski orakat,
eloadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjéban felhasznélja.
Munkaidejét munkaltatoja hatirozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedag6giai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat stb.).
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény &sszes dolgozojanak
alapvetd feladata.

7.9.6 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervez6kkel vald kapcsolattartds formai és rendje

Szakképz6 intézmény lévén igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazddlkodo szervezetekkel
kotott egytittmiikodési keretmegallapodasok tartalmaznak.

Felelos: szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes, gyakorlati oktatisvezet6

A szakmai oktatasert felelos igazgatohelyettes a tanév elején tajékoztatas ad a dudlis partnerek
szamara az iskola munkarendjérdl, az oktatési sztinetekrél, az elméleti és gyakorlati oktatasrél, az
cgybefliggd szakmai gyakorlat szakmankénti 6raszdmairdl, szakmai programokrél, képzési és
kimeneti kovetelményekrol.

Az iskola a képzési programjat a dudlis partnerekkel egyetértésben alkotja meg.

Egyeztetés alapjan az iskola képviselGje latogatja a dudlis képzéhelyet a Kamara képviseldjével.

8 A tanuldk Ggyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuldi hignyzds igazoldsa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabélyozas a hazirend feladatkére.
8.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkdézi vizsgéra

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi vizsgéra torténd intenziv felkésziilés céljabdl a tanulé — a
vizsganapokon kiviill — két tanitdsi napot vehet igénybe. A szdbeli és irdsbeli nyelvvizsgéra
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egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia az
irdsbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazé hivatalos levelet az
osztélyfénoknek. A tanulé hidnyzdsanak okat be kell jegyezni a napld megfelelé rovataba, és a
havi dsszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott orak szémat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok
elbtt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az (jabb irasbeli és szobeli vizsgén vald
részvételét az el@zetesen lefrt modon engedélyezi és régziti az osztalyfondk.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megillet§ kedvezmények

Regiondlis versenyek dintéje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek el6tt
hdrom tanitdsi napot fordithat felkésziilésre, ha az oktatd és az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét a felkésziilést segitd oktatd hatarozza meg. Az oktatd tijékoztatja
az osztalyfénskot a felkészitésre forditott napok szdmardl és ddtumarsl, valamint a verseny
id6tartamdrél.

Iskolai vagy varosi versenyen részivevé tanulé maximum két éraval (120 perc), vagy az oktatd
altal meghatérozott iddpontban mehet el a tanitédsi orakrol. Az oktatd eldzetesen koteles
tdjékoztatni az osztalyféndkét €s az érintett oktatdkat a versenyzdk nevérdl, és a hianyzés pontos
idejér6l.

Sportversenyekkel és egyéh esetekkel kapcsolatban, az oktatd javaslatanak meghallgatisa utan
az igazgat6 dont. A dontést kévetben az oktatd €s az osztalyfondk az eldzéekben leirt moédon jar
el.

A felsboktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeliebb két alkalommal
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztdlyfontk javaslata és az
igazgatShelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell a naploban, és ezt
a hidnyzast is figyelembe kell venni az &sszesitésnél.

A 8.3. szakaszhan szabdlyozott esetekben az osztilyfonik — a hidnyzist iskolaérdekbdl torténd
tavolléinek mindsiti a digitdlis napléban, és a tanitdsi napokrdl, ordkrol valo tdvolmaraddst
minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi dsszesitésénél,

8.4 Tdjékoztatds, a sziilG behivasa, értesitése

A szul6k tijékoztatasanak rendjét a tanuld mulasztasaival, késéseivel kapcsolatban a
szakképzésrdl szolé 2019, évi LXXX tdrvény, valamint o szakképzésvél szélé torvény
végrehajtasdrdl szolé 12/2020. (I1.7.) Korm, rendelet 161.-163. § alapjdn a hazirend tartalmazza,
Az értesitésben minden alkalommal fe! kell hivni a sziilld figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

Nem tankételes tanulé esetén a tanuldi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két
alkalommal postai ftton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a szillé figyelmét az igazolatlan
mulasztis kévetkezményeire.

8.5 Atanuld dital elkészitett dologért jard dijazds

A szakkepzesi t0rvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény, valamint a tanuld kdzdtti eltérd
megaliapodas hidnyaban a tanulé jogutédjakeént a szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogét
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8.7 A fegyelmi eljdrdst megel6z8 egyeztets elidrds részietes szabdlyai

A fegyelmi eljérist a szakképzési tSrvény végrehajtasi rendeletének 200.§-dban szerepld
felhatalmazés alapjan egyezteté elidras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
clvezetd események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyanusitott s
a sérelmet elszenvedd kdzdtti megéllapodds létrehozisa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljdrds célja a kitelességét megszegd s a sértett kozotti megallapodas léirehozasa a
sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljdrds meginditisat megeldzien személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérsl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zb egyeztetd eljaras lehetiségérol,

a tdjékoztatdsban meg kell jellni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kitelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljardst megeldzd egyeztetd eljdrast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
sziilét nem kell értesiteni

az egyezietd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoia
tazi ki,

az egyertetd cljaras idopontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljdras vezetésével
megbizott oktat6 személyérdl elektronikus ton és frasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezietd eljards lebonyolitdsira irdsos meghizdsban az
intézmény barmely okiatdjat felkérheti,

az egyeztetd eljdrds vezet§jének kijeldléschez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

a feladat elldtdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kitlon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
éllaspontok tisztazisa és a felek allaspontjanak kézelitése

ha az egyeztett eljards alkalmazédsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a szitkséges idbre, de legfoljebb harom honapra
felfiiggesati

az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil {rdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasird] frdsos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktaté irnak ald
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minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el$ a tanuldi jogviszonyébél
eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggéshen, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez
szitkséges anyagi €s egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzd intézmény a fulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositisdval
bevételre tesz szert, a fanulot dijazds illeti meg. A megfelel$ dijazasban a tanuld — tizennegyedik
¢letévét be nem t6lt6tt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a szakképzd intézmény allapodik
meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulé szellemi &s fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznosftisat kvetben az intézmény vezetdje tjékoztatni kiteles a tanuldt az éri€kesités tényérdl
és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kdzdtti
megéllapodasra vonatkozéan, A megéllapodasnak tartalmeznia kell a dijazds mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast mindkeét fél (a kiskora tanuld esetében a
sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszdll az alkotéra.

8.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eliérés részletes szabdlyai

A 2019. évi LXXX. tdrvény 65. §-a és 12/2020. (I17.) Kormdnyrendelet 196-214.§-dban foglaltak
alapjdn a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakbon
hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditésa a tanuld terhére rétt kitelességszegést kvetd 3 honapon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilt személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol
£€s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A fegyelmi eljdras az egyeztetd eljdrassal kezd6dik. Ha ez nem vezet eredményre, megindithat6
a fegyelmi targyalas.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottségot az oktatdi testillet bizza meg, az oktatoi testlilet ezzel
kapcsolatos déntését jegyzdkonyvezni kell. A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil
vélasztja meg.

A fegyelmi térgyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulod, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
szilkséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitdsi eljarasrél irdsos jegy z0kOnyv késziil, amelyet a targyalast
k&vetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak, a
fegyelmi bizottsdg tagjainak €s a fegyelmi eljavasban érintett tanuldnak €s sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljardssal kapesolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattéri szammal kell iktatni, amely utén (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlm az irat
ezen beliili sorszamat.
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e az egyezietO eljards idoszakéban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
Jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasar6l kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatérozott krben nyilvanosségra lehet hozni

9 Az intézményi hagyomanyok apolésa
9.1 A hagyomdnydpolds tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, dregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felel6soket az oktatéi testiilet
az intézmény éves munkatervében hatdrozza meg.

9.2 Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és innepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrsl valéo megemlékezés (oktdber 23., mércius 15.) minden
esziendoben a munkatervben meghatdrozott médon torténik. Lehetéség van arra, hogy az
évforduldkra a tanulokdzosségek miisort készitsenek oktatoik segitségével és arra is, hogy az
igazgatd dltal megbizott oktatdo készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

Az iskolaradion keresztiil, vagy az iskola egy kijel6lt helységében eléadott miisor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanik martirhaldlanak évforduldjarol. A tanitasi orak keretében minden
évben megemlékeziink a kommunizmus édldozatairdl, a trianoni békeszerzodés évforduldjardl,
illetve a Holocaustrol.

A végz0s osztalyok szalagavatd miisora szinfolt az iskola életében.

A kilencedik évfolyamosok ,,gélya avatdja” elosegiti a beilleszkedést; a kozosségépitést, az iskola
kozdssége jobban megismerheti dket.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot, valamint végzOs diakjaink
buicstztatasat, a ballagast.

9.3 Iskolai szintd versenyek és szérakoztatd rendezvények

A tanév elején ismerkedési programot (,,golya avatot™) szervez a diakonkormanyzat.

Az iskolai hagyomdnyrendszer legrégibb elemei az iskolai szalagavatd és ballagds, amelyek
megOrizték az iskola kezdeti éveibdl szarmazd lényeges jegyeiket. Megszervezésilk,
lebonyolitasuk, a szervezésben vald alkoté kézremiitkddés a munkatervben meghatéarozott oktatok
feladata.

A tanév rendjében meghatarozott projektheteket a munkatervben meghatdrozottak alapjan
szervezziik.
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9.4 A hagyomdnydpolds kiils6 megjelenési formdi

9.4.1 Azintézmény logdja

BGSZC SZASZ FERENC

KERESKEDELMI TECHNIKUM ES SZAKKEPZO ISKOLA

9.4.2 Aziskola tanuldinak kételezé Unnepi viselete, sportéltézete
Unnepi viselet:
e Lanyoknak: stét szoknya vagy nadrag, matrozbluz,
e Fitknak: s6tét nadrag, fehér ing és az iskola logdjaval ellatott nyakkendd,
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fiuk szamdra: tornacipd, fehér polo
(iskolap6ld), melegit6.
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10  Zard rendelkezések

1. A SZMSZ hatilybalépése
A SZMSZ 2023. év februdr ho 1. napjan az oktatdi testiilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgélt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az elézd SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozis
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testillete, a didkonkorményzat, a
képzési tanacs, ennek hidnyaban a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast
az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2023. év januar 31.

.............................................
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3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai
A szervezeti és  miikddési  szabalyzatot az  intézmény  didkonkormdanyzata
2023. év januar hé 31. napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a
didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotdsa sordn, a jogszabdlyban
meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2023. év januar 31.

didkonkormanyzat vezetdje

szervezeti és miikdési szabalyzatot a sziiloi szervezet (kozosség) 2023. év januédr hé 31. napjan
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa sordn, a jogszabalyban meghatdrozott igyekben
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2023. év januar 31.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2023. év februdr ho 01.
napjén tartott értekezletén elfogadta.

Se

hitelesit6 oktatoi testiileti tag
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Jovahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasdgi SZC Szdsz Ferenc Kereskedelmi Technikum és Szakképz6 Iskola
Hazirendjét a szakképzésr6l szold 2019, évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a
szakképzésrdl sz010 tOrvény végrehajtasdrdl sz016 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. februar 1.

Domjan Zsuzsanna s.k.
féigazgatd

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar



11 l. melléklet: Munkakori leirds mintak

Munkakdéri leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasigi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna foigazgato

Munkavallalé
Munkavallaléneve | e, R T PR
Munkakdre oktatd
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | ...ooooiiiiiiiiiiiiiiii
A munkakdr betoltésehez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagogus szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassig
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasdnak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaéltaté mindenkori féigazgatdja, egyéb
kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkéltatéi jogkdroket. A foigazgatd a
munkabér megéllapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaida:
40 ora

Helvettesités rendje:
o a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- oktatéi munkakorok (kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdja és /vagy dgazati
alapoktatdsban és szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdja)
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- oktat6i munkakorok (kozismereti oktatasban oktatott tantargy oktatoja és /vagy agazati
alapoktatdsban és szakiranyl oktatasban oktatott tantargy oktatdja)

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl,
2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabélyzata (SZMSZ)
az iskola Szakmai programja, belst szabalyzatai és munkaterve

O 000000

A Munkavillal6 kotelezettségei, feladatai:



Az oktat alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajdtos nevelési igényit tanuld, illetve képzésben részt vevd
kiskord személy esctén az egyéni fejlesziési tervben foglaltak figyelembevéielével. Részt vesz a szdmadra
elbirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjéban és szervezeti €s mikidési szabdlyzataban elbirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzb intézmény
linnepségein ¢s rendezvényein. Megbrzi a hivatali titkot, hivatidsihoz mélté magatartast tanusit, a tanuld
érdekében egylittmitkddik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mdas intézményekkel. Taniigyi
adminisztricids feladatokat 14t el.

A munkakér célja:
A szakképzési és kbznevelési térvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak

elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek ¢s képességek birtokaban.
A munkakdr tarialma

Feladatkér, altalanos szakmai feladatok
Az okiatéi tevékenységgel kapesolates altaldnos szakmai elvarasok és feladatok

» Az oktatd rendelkezik a korszerii éltaldnos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tirsadalmi
érzékenységgel.

« Tevékenysége sorén tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélesi
normakat, a képzésben részt vevi személy emberi méltosagat és jogait.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és kozdsségi felelbsségérzetét. Kozdsségi
feladatokat vallal, clomozditja a tanulé erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikidés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekszik annak betartatasara.

» Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és meghbecsiilésére,
egyiittmilkbdésre, kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre neveli a
tanulokat,

o  Orsit az adott tanévre érvényes tantirgyfelosztas és érarend alapjén megtartja, illetve a tandvi
beosztds szerint a folyoson iigyeleti feladatokat 14t ef.

¢ Eldkésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében régzitett szakmai és
pedagodgiai feladatokat.

o A hataskérét meghaladd problémdakat haladéktalanul jelzi az osztilyféndknek, igazgato-
helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikddés a sziilokkel, tanuldkkal, képzésben részt vevd személyekkel

e Munkédja soran egylittmiikddik a sziildkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban,

¢ A szildk kdzdsségével egyiittmiktdve végzi neveld-okiatdé munkajat a tanulékbzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellitisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogit, hogy valldsi és vilagnézeti
meggybzbdésiiknek megfelelé oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik,

* A tanuldkat, a kiskord tanuld torvényes képviseldjés, itletve a képzésben részt vevd személyeket
az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét
figyelmezteti, ha a kiskori tanulé jogainak megdvésa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek, a tanuld, a kiskordl tanuld torvényes képviselbje, illstve a
képzésben részt vevl személy javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, a szakmai oktatds,
illetve a szakmai képzés sordn a tdjékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tGbboldaltan
nyujtia.

Az egyes jogok biztositisa




Gondoskodik a tanuldk szakképzési és kdznevelési tdrvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarél.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Tiszteletben tartia kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

s & & 5 & O

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valiozatos médszerekkel kdzvetiti, oktatémunkajat
eves ¢s foglalkozés szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezi,
iranyitja a tanulok tevékenységét.

Foglalkozésok, tanitdsi 6rdk elékészitése, megtartasa.

A gyermekek, tanuldk képzésben részt vevo személyek teljesitményének értékelése, fejladésiik
figyelemmel kisérése, segitése, nyomon kévetése és annak adminisziralasa.

Szakmai oktaté munkdja sordn gondoskodik a tanulé személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatisarsl, ennek érdekében tegyen meg minden tble elvérhatdt,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét.

A Kkilonleges banasmddot igényld tanuléval egyénileg foglalkozik, szitkség szerint
egylittmiikddik a fejlesztpedagbgussal, gydgypedagégussal, konduktorral vagy miés
szakemberrel, a hitranyos helyzet(i tanuld felzirk6zasat elfsegiti.

Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat,

Az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid® hasznos eltdltésének
megszervezése.

A tanuldk neveiési-oktatasi intézményen beliili Snszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

Elfre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerfien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb
foglalkozdsnak nem minbsiild — feliigyelete.

A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa.

A gyermek- és ifjisdgvédelemmetl Ssszefliggd feladatok végrehajtasa.

Eseti helyettesités.

Az oktatdi és pedagdgiai tevékenységhez kapesolddé ligyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése.

A sziilokke] torténd kapesolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddra megtartisa.

A kiskord tanulé tbrvényes képviseldjét rendszeresen tijékoztatia a  tanuld
szakképzbintézményben nylijtott teljesitményérd), az ezzel kapesolatban észlelt problémakrdl, a
szakképz6 intézmény dontéseird], a tanulé tanulményait érintd lehetdségekrol,

A tanuld testi-lelki egészségének fojlesztése és megdvasa érdekében megtesz minden lehetséges
erOfeszitést: felvildgositissal, a munka-és balesetvédelmi el6irasok betartisaval és
betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasdval és elharitasaval, kiskori tanulé esetén a kiskoro
tanulé térvényes képviselGje —és sziikség esetén mas szakemberek —bevonéasival.

Gyakomok szakmai segitése, mentoralasa.

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézosség munkajaban toriénd részvétel.

Az intézményfejlesztési és intézményi mindségbiztositsi feladatokban valé kdzremiiksdés.
Kornyezeti neveléssel, szakmai cktatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa.

Iskolai szertar, tanmtiihely fejlesztése, karbantartdsa.

Kiilénbdzd feladatellatisi helyekre torténd alkalmazds esetében a szakképzé intézmény
telephelyei kdzditi utazis.

A szakmal program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tandrai vagy
egyeéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ell4tasa.

Az oktatishoz felhasznéldsra kerlllé multimédias eszkdzok, munkaeszkozok biztositisa.

Egyes adminiszirativ és szervezési feladatok elvégzése, amelyeket az intézmény oktaté-neveld
munkdja tesz szilkségessé, illetve az érvényben levd jogszabélyok eldimak.



Az intézmény egészére kbtelezden haruld feladatok kéziil egyes teenddket, - az intézményen
beliili szakértelmen €s az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztds szerint — egy-egy
oktato lat el.
Ezek 2 kovetkezdk lehetnek:

*  egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl. korrepetalas, helyettesités, szakkorok,

tanulmanyi kirandulas, tanuldszoba, tanulé kiséret, tdbori iigyelet, stb.);

¢ osztalyféniki munka;

»  versenyekre valo felkészités;

*  azintézmény éves munkatervében szerepld intézményi feladatok ellitasa,

A munkakdrhiz tartozé felelfsség

Felelds a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridék
pontos betartasaért,

Felelds az dtveit eszkiizikért,

Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerh hasznélataért.

Felelds az dtvett kdnyvekért és adathordozdkeért,

Felelds a rabizott tanulok testi épségéért

A munkakdrhoz tartozd kitelességei

8 & ® 8 % & @9

A haladési és osztalyozo napld vezetése; az e-kréta napi szintli haszndlata.

A Hézirend betartatisa.

A tarsadalmi tulajdon védelme,

Tanériinak megkezdése eldtt legkésdbb 15 perccel érkezik az iskolaba.

Tandréit becsengetés utdn haladékialanul megkezdi.

Ha rendkivilli eseményt észlel, akkor tle elvarhatd gondossaggal intézkedni kételes.

Tiltja a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasziasat, mindent megtesz annak érdekében, hogy
a tanuldt az egészséptelen krnyezetbél kiragadja.

Szitneti feliigyelet alatt fokozoit figyelmet fordit a baleset megel8zésre folyosdn, tanteremben
egyarant.

Kirandulasokon, iskolan kiviili rendezvényeken kiilén felhivja a figyelmet a baleseti forrdsokra.
Bombariado esetén lekiséri az osztalyt a terembdl, a bombariad6 tervnek megfeleléen.

Kételes a munkajat a legjobb tudéasa szerint ellétni, munkatrsait segiteni, a gazddlkoddsi és az
iskola tevékenységével kapesolatos informécidkat vezetdjével és munkatirsaival megosztani.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyl elbirdsokat betartani,
betartatni.

A hivatali €s szolgélati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel tartozik.
Anyagilag felelds a nem kériiltekintden végrehajtott munkavégzése sordn okozott kirokeért és
hibakeért.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabd! rendkivili
tivolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésGbb az adott munkanapon
7:45 érakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ligyeletes vezetének.

A munka ismételt felvétele elbtt egy nappal értesiti kzvetlen felettesét,

A munkaldir kapesolatai

Belsé kapcsolatok

Az iskola vezetdsége és egyéb munkatirsai

A szaknak megfeleld munkakozdsség tagjai

Oktatdi testiilet tagjai

Osztalyfondki/kdzosségi munkakozsség tagjal (meghizis esetén)

Kiilst kapcsolatok




A szakképzési centrum munkatarsai

Szakeértdk, Szaktanacsadok.

Az oktatott tanuldk sziilei.

Palyazatokban valo részvétel esetén a palyizati partnerek.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatrozdsa a munkakér jellegét alapvetben megvaltoztatna, tgy ahhoz a
Munkaviilalé hozzéjéruldsa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakér betsltéséhez szikséges
végzettséggel/képzetiséggel rendelkezik.

A munkakorhiz tartozo feleldsség:

o A munkakort ellato koteles feletiesei utasitdsait végrehajtani.

o Fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve 2 munkakori feladatai ellatdsa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabéalyokban, belsd szabdlyozisokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan 4s hatdriddben Onalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o A tfudomasira jutott, illetve rébizoft minésiictt adatok és egyéb informdcidk eldirdsszert
kezeléséért.

o Anyagi és kartéritési felelBsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért.

o A munkéjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért.

o Koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hétraltat6 folyamatokat észlel.

A munkakérhiz kapcsolédd egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
¢ aldirasi jog nincs

A munkabérré] valé elszimolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatirozott bankszdmlaszamara t8rténd utalds
fitjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levonasat kisvetden — a targyhdnapot kovetd hénap tizedik
napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziinet! napra esik, 4gy a bérfizetés
hatérideje az ezt megelézd utolséd munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egy¢b anyagi juttatisait a Munkaltaté a bankszdmlaszémadra t6rténd &tutaldssal
teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke &vi 20 munkanap.

Az Szt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz munkanap
pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az oktatéi
tevékenyséagel &sszefliggd munkdra igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsgra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rdgzitik.

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre iranyulé kdzds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.} barmelyik fél felmondaséval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmonddsaval, a kzlés napjaval
d.} prébaidd alatt barmelyik fél indokolas nélkiili, azonnali hatdlyd felmonddsaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondés esetén a felmondési id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi idé a fenti idSpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan kerlil meghatdrozésra, azzal, hogy & Munkaltaté kételes a Munkavallalét legalabb a
felmondasi idG felére — a Munkavillalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl



felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartaméra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Probaidi:

A Felek munkaszerzGdésben a munkaviszony kezd8napjatél szamitott 3 honapig tarté probaidst kotottek
ki, az Mt. 45. §. (5) bek. szerint. A probaid6 alatt barmelyik fél indokolas nélkiil azonnali hataly felmondast
kozolhet az Mt. 79. §. (1) bek. &) pontja alapjan.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavailalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala,

Kapcsolattartis szabilyai:

A munkakor betltoje elsdsorban az igazgatoval tart kapesolatot. VezetSkkel tdrténd kapesolattartas a
szolgalati 0t betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel {pl. a centrum kdzponti
munkaszervezetének vezetdi) valo kapesolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkak®éri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kiitelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2022.08.31.

Mumkaltato Munkavéilald



Portis munkatirs munkakiri leirdsa

Munlkiltatod:
A munkaltaié neve: Budapest Gazdasigi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohdny utca 65.
F6 munkaltato jogkor Dr. Varga Zoltdn Balazs, kanceilar
gyakorlgja:

Egych munkaltatoi jogkor igazgaté
gyakorldja féigazgatdi
megbizasbol:
Kézvetlen felettese:

Muniavallalé:
| Munkavaliald neve. [

Munkakor:
Megnevezése: Portés
Feor szama:
Munkaidd: 40 ora
Munkavégzés helye: 1087 Budapest, Szorény utca 2-4.

A munkavégzés helye: a portasfiilke és annak kézvetlen kémyéke.

Munkakdri feladatok:

Az intézmény zavartalan mitkidése érdekében az alabbi feladatokat latja el;

» A szolgalat atvétele utan korbesétalja az épliletet &s ellendrzi.

» Reggel 6 6ratdl kapuiigyeletet 1at el; biztositja, hogy az intézmény tanuléi az iskoldbdl 13.25 elbtt
csak Kilépési engedéliyel tdvozhassanak. A tanulék az intézményt Gn. kikérd nyomtatvdny
dtadasival hagyhatjdk el. Tanulé csak osztéalyfondk, osztalyfénok-helyettes és igazgato-helyettes
altal alairt tdvozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id® alatt.

® A portai szolgélat a tanérik védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabél, kapuk, ajtok nyitdsa,
zdrasa, az iskoldba érkezo vendégek, sziildk atba igazitisa, illetve elkisérése szitkség szerint,
ellenbrzi a tanuldk kilépési engedélyét.

a A portasfilkében alapvetéen csak a portds tartozkodhat,

= Szolgélati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el, ebben az esetben
értesiti a titkdrsagot, vagy felettesét. A portds csak akkor hagyhatja el a szaméra kijelslt teriiletet,
ha helyettesitoro] gondoskodik, Helyettesitd lehet: karbantarts, gondnok.

= Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesitd, a fokapu bezirasa utin
hagyhatja el a tartdzkodasi helyét,

= Az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozstt sem maradhat nyitott allapotban orizetleniil.

s Az érdeklddd latogatdk, ill. a nem elbre egyeztetett iddpontban érkezd latogatdk akkor engedhetdk
be, ha a portds a meglatogatni kivant vezetét vagy a Titkarsagot elozbleg telefonon értesitetie.
Oktatasi tigyben érkezdk esetén az iskolatitkdrt, gondnokégi tigyekben a gondnokot kell elbzdleg
telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikeritl, tiireimet kell kérni a latogatotdl és csak
kapesolatielvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a szabélyozas a délutdni 6rékra is érvényes.
Virakozas idejére a portasfilkével szembeni székeken foglalhat helyet a varakozo.



Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjdn, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be. Nyilvantartst vezet az érkezd vendégekrdl (érkezett személy neve,
kit keresett, mikor tavozott).

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjinak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozéknak, tanuidknak, idegen rmmkavégzoknek is.

Idegen tanulok latogatasi célbo! nem johetnek be az épiiletbe. Minden szokatlan eseményt idépont
megjeldléssel be kell jegyezni a portasnapldba.

Ugyancsak a napldban kell r8gziteni a terembérldk bejbvetelének és tivozdsanak idGpontjat,
valamint a kiilénféle szerelési, javitisi munkdara érkezoket.

Radiohasznalat halkan megengedett.
A portisfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohényz4s tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkézt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az engedélyt (vagy
annak masolatét) a portan le kell adni az eszkdzt kivivonek, A vagyonvédelem érdekében ellendrzi
a be- ¢és kiszallitot! anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek csak engedéliyel juthatnak 4t a
portan.

A portis dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktdl (akdr munkaidén til is), komolyabb esetben az épiiletben tartdzkodé
igazgatokiol, igazgatShelyettesektd] kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnapléba be kell
Jjegyezniiik. Ha az eseménynek mas szerepl8je is volt (a portason kiviil) az illetével ala kell iratni a
bejegyzést.

Kuleskiadas — visszavétel régzitése kulesnapldban térténik.
Kiilénféle kiildemények 4tvétele — 4taddsa rogzitése a portasnapléban térténik.
Biztonségi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsdgi rendszer kikapcsolasa reggel az els® személy beérkezésekor. Ettdl eléré ki- be
kapcsoldst a portisnaploba be kell jegyezni, hogy Gsszevethetd legyen a biztonsagi rendszer belsé
adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendelienességet beirja a napldba, &s jelenti az
iskola gondnokénak.

Kételes betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazdsat, e berendezés
izemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudoméaséra hozzuk.

Gondoskodik a folyosoi és tantermi vildgits takarékos hasznélatarél. Figyel a vilagitas f5losleges
hasznglatanak megelézésére. Tanitds utdn kotelezBen végigidria a tantermeket és az egyéb
kiszolgélo helységeket, és lekapesolja a vildgitést, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve
becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtdkat kulesra z4rja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplézza,

Sportrendezvények alkalmdéval biztositja az épiilet hatso bejaratinak hasznalatat és az ide vonatkozo
utasitasok betartasat.

Kételes pontosan kezelni a telefont, kapesolni a hivott mellékillomésokat, valamint pontosan
rogziteni az iizeneteket és dtadni az illetékeseknek.

Az épililetben elhagyott, leadott talalt térgyakat biztonsdgosan elzarva koteles megdrizni, €s azt a
tulajdonosanak visszaadni.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelfen jamak el tliz illetve tiizriadd esetén,

Rongdlds, kirokozas esetén esetében azonnal eljr vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére vagy a kdrokozé felderitésével kapesolatban,

Az ingatlanon beiil €s a kirbe vevé zoldfelitlet alkalmankénti gondozéasa (fiinyirds, sdvényvagas,
hulladék Gsszegyiijtée),



Ha a munkavégzés soran, az intézmény portéjin esetleg kizvetlen kozelében rendbontast észlel, és
szobeli felszolitisa megoldasként eredménytelennek bizonyult, értesiti az intézmény igazgatGjat és
a rendori szerveket! Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az intézmény épiiletébe.

Munkaideje alatt kezeli a bejarainal 1év informaciés eszkdzt (TV).

Kotelezettségei:

Koteles a munka —€s tiizvédelmi eldirasokat betartani,

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk&zhidnyt, rongélasokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatgjanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.
A tudomaésdra jutott szolgalati titkot megbrizni.

Az intézményre vonatkozd munka-, és tiizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabélyzatokban a rea irinyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez szilkséges, mindenkori érvényes
vonatkozd jogszabalyok elbirdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakri leirisban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinck és végzettségének
megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellani.

Intézményi érdekbdl szilkség szerint eldre egyeztetett mddon kiilsn elrendelés alapjan tilmunkat
végezni,

Kételes a munkaidd kezdetére, munkdra képes aHapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaidét munkaval t6lteni.

A munkakéri leirasban szerepld, ill. hatéskdrébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Kételessége a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskérébe tartozd feladatokat legjobb tudésa
szerint végezni.

Kételes betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, az egyéb kapesolddd
szabalyzatok, valamint a munkakéri lefrasanak eléirasait.

Egyéb kitelezettségei:

Betegsége vagy més okbol torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyz6 munkatarsat,

Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartaméat aznap, de legkésdbb 24 odran beliil
jelentenie kell kizvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.,

Fentieken tilmenden kételes elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei meghizzak.

A munkak®éri lefrdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat
velem megismerteti€k, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kistelezének
elismerem és a Munkakdri leiras egy példanyst dtvettem,

Kelt: Budapest, 2022. augusztus 4.




.................................

igazgato

.....................................

munkaviliald

Példanyok:

1. pld. munkavilalo

2. pld. munkéltaté (munkavallals személyi anyag)
3. pid. irattdr

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidé, eléirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzddés és madositasai tartalmazzik,




Karbantarté munkatirs munkakéori leirasa

Munkaltato:

A munkaltatd neve: Budapest Gazdaségi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany utea 65,

F6 munkaltaté jogkdr Dr. Varga Zoltan Balazs, kancellar
gyakorldja:

Egyéb munkéltatéi jogksr igazgato
gyakorldja fBigazgatoi
meghizasbdl:

Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:

| Munkavailald neve. |

Munkakér:

Megnevezése: Karbantartd

Feor szama:

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzes helye: 1087 Budapest, SziGrény utca 2-4.
Munkakdri feladatok:

Az intézmény zavartalan miiktdése érdekében az alabbi feladatokat litja el:

Munkakdri feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejérja az épiiletet, a
szitkséges javitasokat elvégzi a tanitds megkezdéséig,

Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartdsat,

A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben Iévd bitorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./
szeml€ltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitdsara.

A karbantartési munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. P1. égd,
neon csere, kapesolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodés elharitdsa stb.

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

Nyildszard szerkezetek javitsa, cseréje, kulesok potlasa,

Elektromos halézatrél miikédtetett pépek biztonsagi elbirdsainak betartdsa.
Villanytartozékok allapotanak allando cllenbrzése, meghibasodds esetén javitisa.
Egyéb kisebb javitdsi munkék elvégzése.

Az iskola épiiletének €s berendezéseivel kapesolatos karbantartdsi feladatok elvégzése.

Az elvégzett munkét napldzza, aldirassal elismerteti. A felhasznalt karbantartd és javitd anyagokkal
elszamol, munkavégzése sordn a gazdasagossagi ¢és takarékossagi szempontokat betartja.

Munkaja soran a berendezési targyak szitkségszerii, azonnali javitdsan van a hangsuly, de a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossiggal, tartalommal és formaban a gondnok felé el kell
szdmolnia a felhaszndlt, beépitett anvagokkal.

A mithely berendezési, felszerelési anyagai, szerszdamai, eszkdzeiért fegyelmi és anyagi feleldsséggel
tartozik,




A mithelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
A szaktudéasat meghalado meghibdsodast soron Kiviil jelenti a gondnoknak,

Javitd munkdjdhoz szilkséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nydjt be az iskola
gondnokdnak.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — 2 gondnok utasitisara személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takarftasandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktdrosi, anyagmozgatasi feladatokat,

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz fizikai
segitséget nyljt az iskola gondnokéanak.

Munkavégzése soran kiilonss tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlzrendészeti el8irasokra.
Az ilyen jellegli meghibascdéasckat saron kiviil kiteles javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gondnok ellenfrzi, a karbantartd
munkanapldjan keresztiil.

Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositdsa, kazdnok, szerelvények eliendrzése, vizlagyitas.
Naponta koteles az épiiletben lévo fiitGtesteket ellendrizni, beszabélyozni.
Naponta kiteles a fogyasztdst a kazannaploba feljegyezni.

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

Gondoskodik az iskola belsd udvardnak tisztdntartisardl; iskolai rendezvények udvaron t8rténd
lebonyolitasahoz (pl. ballagas) segitséget nyajt.

Kitelezettségei:

Kételes a munka —¢s tlizvédelmi eldirdsokat betartani,

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhianyt, rongaldsokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatojdnak.

Erkezését és thvozasat jelenléti iven vezetni.
A tudomdsara jutott szolgalati titkot megdrizni.

Az mtézményre vonatkozé munka-, és tiizvédelmi szabdlyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes
vonatkozé jogszabilyok el&irdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakéri lefrasban nem koézvetleniil szabélyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint eldre egyeztetett mddon kiildn elrendeiés alapian tlmunkat
végezni.

Koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaid8t pontosan
betartani, a munkaidét munkéval tékeni.

A munkakdri leirasban szerepld, il. hatiskorébe tartozé feladatok végrehajtdsa soran az okozott
karckért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

Kételessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hatdskdrébe tartozd feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.



o Kdoteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabilyzat, az egyéb kapesolodéd
szabalyzatok, valamint a munkakdori leirdsinak elbirdsait,

Egyéb kitelezettségei:
e Betegsége vagy més okbdl 15rténé hidnyzas alkalméval helyettesiti hisnyzd munkatarsat.

o Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamét aznap, de legkés6bb 24 6ran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

e Tarvény szerinti szabadsagét egyezteti és engedélyezteti felettesével.
¢ Munkaidd alatt munkateriiletének elhagydsat csak a felettese engedélyezheti.

Fenticken tulmenden kételes elvégezni minden olyan az elézBekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei meghizzak.

A munkakori lefrasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavillalé kijelentem ¢s aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakori lefvds tartalmat

velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezének
elismerem ¢s a Munkakéri lefras egy példdnyat Atvettem.

Kelt: Budapest, 2022, augusztus 1.

igazgatd

munkavailald

Példanyok:

I. pld. munkavallald

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



Takarité munkatdrs munkaksri leirasa

Munkaltato:

A munkdltaid neve: Budapest Gazdasigi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohdny utca 65.

F& munkaltats jogkor Dr. Varga Zoltan Balazs, kancellar
gyakorlGja:

Egyéb munkéltatoi jogksr igazgatd
gyakorldja f6igazgatdi
meghizashél:

Kozvetlen felettese:

MunkavillalG:

[ Munkavatlald neve.

Munkakdr:

Megnevezése: Takaritd

Feor szama.

Munkaid8: 4( éra

Munkavégzés helye; 1087 Budapest, Szbrény utca 2-4.
Munkakori feladatok:

Az intézmény zavartalan m{kidése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

napi gyakorisiggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd, irodahelyiségeket (igazgatdi iroda,
igazgatShelyettesi iroda, titkdrsdg, tanari étkez8). padlézatukat felmossa;

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd folyosdrészeket;

naponta ellendrzi a tanulé wc helyiségek 4llapotat, lemossa a WC-kagyldkat és az tildkéket,
fertdtleniti azokat, sziikség szerint tisztitja az ajtékat, falburkolékat, csaptelepeket;

minden olyan takaritasi munkat szitkség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisztan
tartasat;

a takaritasi tevékenységbe beletartozik: ajtdk, ajtofélfak, ablakparkdnyok, berendezési targyak,
tiblak, képek, ldmpék, villanykapcsoldk, radidtorok, ablakok portalanitisa, lemosasa,
pokhélézésa; mindezek sziikség szerinti ferttitlenitése;

feladata a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtéedény rendszeres firitése,
tisztitasa;

sziikség szerint porszivdzza a sznyegeket, filkeni a parkettat;

sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyosdn [évd virdgokat;

elvégzi az iskola takaritisinal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél, leltarozasnil a
takaritasi feladatokat;

selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola gondnokanak;

igyel a munkateriiletén a vizosapok elzarasara, feleslegesen vilagité eszkdz6k kikapesolésara, a
nyitoit ablakok bezardséra;



déluténi orakban tantermek kinyitdsa, zérédsa, kulcsok leaddsa a munkaidé lejartaval a portan;

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének stroldsat, a
fliggdnybk mosdsét, a padok és falburkoldk siiroldsat;

a nagytakaritasok idGszakdban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat; a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatckat, amelyek napi munkajahoz tartoznak;

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése sordn keletkezett, a biztonségos
munkavégzest veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, szilkség esetén a az igazgaténak vagy
helyettesének.

a takaritsi feladatokhoz a tisztitdszereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi t, annak
felhasznaldsat a gazdasigossigi és takarékossagi szempontok betartasaval végzi.

Kotelezettségei:

kételes a munka-és tiizvédelmi eldirdsokat betartani;

kételes a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongilasokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak

érkezését €s tdvozdsat jelenléti iven vezetni
a tudomaséra jutott szolgalati titkot megbrizni

Jjelen munkakori lefrasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti
feladatokat munkaidejében ellatni;

intézményi érdekbél szitkség szerint elére egyeztetett mddon kiilén elrendelés alapjan tilmunkat
végezni;

kteles a munkaid® kezdetére, munkara képes llapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaiddt munkaval télteni;

a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldséggel tartozik;

kotelessége a munkakori lefrasban szerepld, ill. hatiskdrébe tartozd feladatokat legjobb tuddsa
szerint végezni

Kaoteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikiodési Szabilyzat, az egyéb kapesolddd
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirédsanak eldirasait.

Egyéb Lkitelezetiségei:

betegsége vagy mias okbol torténd hisnyzas alkalméval helyettesiti hianyzé munkatarsat

akadélyoztatisa esetén tavolléte okat, varhatd iddtartamdt aznap, de legkésdbb 24 dran beliil
jelentenie kell kizvetlen felettesének;

munkaidé alatt munkateriiletének elhagydsat csak felettese engedélyezheti

Fentieken tilmengen kételes elvégezni minden olyan az elSzéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettségének
¢s munkakrének megfelel, s amellyel a felettesei megbizzak.
A munkakori leirdsban foglaltak évente felillvizsgalatra kerlilnek.

Zaradék



Alulivott Munkavillald kijelentem & aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
Munkakori leiras egy példanyat dtvettem,

Kelt: Budapest, 2022, anguszius 1.

igazgatd munkavallalé

Példdnyok:

1. pid. munkavillald

2. pid. munkéltaté (munkavallalo személyi anyag)
3. pld. irattér

Megjegyzés: a munkakOrre vonatkozd egyéb elSirdsokat (pl. munkaids, eldirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzidés és modositdsai tartalmazzak.



12 1. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezen iratkezelési szabalyzat A koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, a kizfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl szolé 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet és a 12/2020.
(I1.07.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl c. rendelet 98.§., 107.§ és
271.§-a alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabalyzat célja, hatdlya
Az iratkezelési szabalyzat az iratok &tvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvéantartasat,
rendszerezéset, szakszer(i €s biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed az intézményben
keletkez0, az oda érkezo, illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete
Az intézményben a hivatalos ligyek intézését, az ligyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek
ellen6rzését az intézmény igazgatGja irdnyitja, és az igazgatd, valamint az 4ltala kijeldlt
igazgatohelyettesek feliigyelik az alabbiak szerint:
Az igazgato:

o elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,

e iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar munkajat,

e jogosult az iskolaba érkez6 killdemények felbontdsara.

¢ jogosult kiadmanyozni,

o kijeloli az iratok Ugyintéz6it, meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba

kiildésének évét.

Az igazgat6 altal kijelslt igazgatohelyettes:

» Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és felhivia az igazgat6
figyelmét azok véltozésaira, az iratkezelési szabalyzat modositisanak sziikségességére,

o ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

 azigazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezé killdemények felbontasara,

e azigazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

o azigazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit, el6késziti és lebonyolitja az irattari
anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés végrehajtasa

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az intézményben a
hivatalos ligyek intézését €s az ligyeket kiséré iratkezelést az iskolatitkar végzi. Az iskolatitkar
koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:

kiildemények atvétele, bontasa, iktatds, iratok csatoldsa, iratok belsé tovabbitdsa, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartds vezetése, kiadmanyok tisztazasa, sokszorositdsa, tovabbitdsa, postai



feladasa, kézbesitése, hataridds iratok kezelése és nyilvantartisa, az elintézett ligyek iratainak
irattarl elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése.

Az intézményi bélyegzék

Az intézmény hivatalos bélyegzdi: korbélyegz6, hosszi bélyegzd. Az iskola hivatalos
bélyegzdinek készitésére, hasznilatira az igazgaté adhat engedélyt. A hivatalos bélyegzd
elvesztése esetén jegyzkonyvet kell késziteni, és az elvesziés tényét az igazgatonak kézleményben
kodzzé kell tennie. Az iskola bélyegz8ird! nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsanak
a kovetkezOket kell tartalmaznia: a bélyegz$ sorszamét, a bélyegzd lenyomatit, a bélyegzé
hasznélatara jogosult személyek nevét, beosztasat, a bélyegzd brzéséért felelds személy nevét, a
bélyegzd Atvételének keltét és az atvételt igazold alairast, “Megjegyzés” rovatot a véltozisok
(visszaadas, elvesztés, megsemmisiiés) feltlintetésére.

A bélyegzdk nyilvantartédsaért az iskola igazgatdja altal kijelolt iskolatitkar felelés. Az intézményi
bélyegzék hasznélatira a kSvetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak: az igazgaté és az
igazgatéhelyettesek minden ligyben, és az iskolatitkar a munkakari leirasukban szereplé iigyekben,
az osztalyfondk az év végi érdemjegyek tdrzskdnyvbe, bizonyitvanyba vald beirdsakor, valamint a
félévi tanulmanyi értesitd elkészitésekor.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele és felbontdsa

Az intézmény killdeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgatd altal megbizotit
igazgatohelyettes, az iskolatitkir vagy a gazdasigi lgyintézd jogosult. Az intézmény
kiildeményeinek felbontaséra, az iskola elektronikus postaladédjanak megnyitasira az igazgato és
az igazgaté dltal megbizott igazgatohelyettes vagy az iskolatitkdr jogosult. Az intézménynek
személyesen benyjtott iratok atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei és iskolatitkdra
Jogosuit. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell az igazoldsul felhaszndlt
masolat lebélyegzésével, alairasaval. Az irat és annak mdsolatanak egyezdségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6z6dni. Amennyiben a killdemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az
intézményt illeti, felbontas nélkiil kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladénak, illetve a
postéra visszakiildeni.

A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,,siirgds” jelzésd) killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosulinak soron kiviil be kell mutatni. Ha az irat burkolata
sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldemeényt atvevének ra kell irnia a “Sériilten érkezett”,
illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, €s ala kell irnia.

Feibontas nélkiil kell a cimzetthez tovébbitani a névre sz316 iratokat, a didkdnkormanyzat, a sziil6i
szervezet részére érkezett killdeményeket. A névre sz0610 irafot, amennyiben az nem maganjellegi,
¢s hivatalos ligyintézést igényel, a cimzett haladéktalanul visszajutiatja az iskolatitkarnak. A névre
52010 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatéd vagy az altala megbizott igazgatohelyeties
felbonthatja, ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A
killdeményt felbontd személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéreseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell. A
kiildemény téves felbontasa esetén a borftékot ismét le kell ragasztani, a killdeményt felbontd
személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell
ellatnia. A tevesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez. Ha a feladé




neve és cime csak a boritékrol allapithato meg, tovabba, ha a kiilldemény névielen levél, illetve, ha
palyézat, feliilbirdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és
ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.
Elektronikus Gfon érkezd, illetve eldallitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztiil érkezé iizenetet a programot kezeld igazgatdhelyettes koteles
a megérkezés napjan nyomtatott formdaban az igazgaténak atadni, és azt a tovabbiakban beérkezé
levélként kell kezelni. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecséijével
és az igazgatd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikusan eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok kozé tartoznak a Krétdban elBallitott
dokumentumok (torzslap, félévi értesitd). A félévi értesité nyomtatasra kerlil, s az osztalyfénsk
alairdsdval a tanuld szamara atadasra kerill; az dtvételt a tanul alairdsdval erdsiti meg. A torzslapok
osztalyonként a tanév végén nyomitatasra keriilnek, ezt az osztalyfondk az 6sszeolvaséd kollégakkal
aléirja, majd igazgatoi aldirassal, valamint az iskolai korbélyegzd lenyomatéval hitelesitésre kertil.
Elektronikusan allitjuk el és igy is taroljuk a Krétdban vezetett napldt, melyet a tanév végén
valamennyi zérad€k rdgzitése utan lezarunk, elektronikusan iktatunk.
Az iktatas
Az intézmény iktatdsi rendszere elektronikus rendszerben torténik. Az iktatds az iratok
beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjdn, de legkésébb az
azt kovetd munkanapon. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hatdridés iratokat, elsébbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazéd ,.siirg8s” jelzéstt iratokat. A
kiildeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6lé hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos ligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabd] bemutatni. Iktatni kell az iskoldba érkezett és
azon beliil keletkezett iratokat. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket,
reklameéln kiadményokat, valamint az olyan iratokat, amelyekr8l a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiildn nyilvantartast kell vezetni (pl. k6nyvelési bizonylatok).
Kiadmanyozais
A kiadmény az intézményi {igyintézés sordn belsé vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézének az tigyintézés sordn el kell készitenie a kiadmény
tervezetét. A kiadmdny tervezetének tarfalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadménnyal. Az elkésziilt tervezetet az igyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi
joggal rendelkezd vezetd dolgozénak, Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziithet. Az intézményben kiadmanyozasi és egyben
alairési joggal az alabbi vezet beosztasi dolgozok rendelkeznek:
- lgazgatd: minden irat esetében
- Igazgatéhelyettesek: az SZMSZ-ben meghatérozott iratok / a tanuldkkal és az iskola
miikddésével kapcsolatos iratok esetében.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadményainak) tartalmi és formati kiivetelményei:

+ akiadmany fejlécében: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszdma

+ a kiadmény fels§ részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama; az iigyintézé neve, az

ligy targya, a mellékletek darabszama
« akiadmany cimzettje
¢ a kiadmany sz&vegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is)
alairds, az aldird neve, hivatali beosziasa



» eredeti ligyiraton az iskola kérbélyegzéiének lenyomata
o Lkeltezés

A kiadmdnyok tovabbitasa
A kiadményokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadmanyok elkilldésének médjara, ha
az nem kozonséges levélként toriénik, az ligyintéz8nek utasitdst kell adnia. A kiildemények
haladéktalan tovabbitdsdért az iskolatitkar a felelés. A kiildemény tovabbitasa trténhet postai titon
vagy kézbesitével. A tovabbitds minden esetben az igazgaté 4ltal hitelesitett kézbesitékdnyv
felhaszndlasaval tériénik.
Az irattdrozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattirban, Az irattari 6rzés idejét az
irattari terv hatdrozza meg,
Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadményai tovébbitasra keriiltek a
cimzetthez, €s hatdridés kezelést méar nem igényelnek. Etté] eltérni csak az igazgatd engedélyével
Iehet. Az irattérba helyezést az iktatokényv megfeleld rovatéban fel kell tiintetni. Az iskola harom
€vnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken
beliil pedig az iktatdszémok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye az intézmény iskolatitkéri
helyisége. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattirban az irattéri terv tételszamai szerint t6rténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok ngvekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az
intézmény raktdra. Az irattarban kezelt iratrél mésolat kiaddsat csak kiadmanyozisi joggal
felruhazott vezetd engedélyezheti.
Az iratok selejtezése
Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjébdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattéri tételeket, amelyeknek drzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés alkalmdval 3 példanyban selejtezési jegyzékényvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alibbiakat:

» hol és mikor késziilt a jegyzOkényv,

o melyik év anyagét érinti a selejtezés,

o mely tételek keriltek selejtezésre, illetSleg a tételekbsl mely iratokat nem selejtezték,

o milyen mennyiségl (kg) irat ker{ilt selejtezésre

e kik végezték ¢s kik ellentriziék a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példdnyat meg kell kiildeni a levéltarnak, A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyzokényvre vezetett hozzajaruldsénak
megérkezése utan keriilhet sor. A nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak
kell 4tadni.
Zard rendelkezések
Jelen iratkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. A szabdlyzat tartalmat az
intézmény vezetdi ktelesek ismerteini a beosziott munkatérsakkal. A szabalyzat egy példanyat
hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szaméra az iskola honlapjén a
titkarsdgon.







