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1 BEVEZETO

A szakképz6 intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mi(ikodési szabalyzat hatdrozza meg. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat
hatdrozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskoérbe. Megalkotasa a
szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A Budapesti Gazdasagi SzC Teleki Blanka Kozgazdasagi Technikum SZMSZ-e a Budapesti
Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi SzC Teleki Blanka Ko6zgazdasagi Technikum
Székhelye: 1095 Budapest IX. Mester u. 23.

Az elldtando alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok megjelolése

Jogszabalyi hattér

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és egyéb dokumentumok:

a. 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrél (Szkt.)

b. 12/2020. (11.7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 Kormanyrendelet,

c. A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés meguljitasanak kozéptavu
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cim{ stratégia elfogaddsardl és a végrehajtdsa érdekében szikséges
intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (lIl. 28.) Korm. hatarozat

d. 2013. évi LXXVII. torvény a felnéttképzésrdl

e. 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl

f.  2011. évi térvény a szakképzési hozzajarulasroél és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

g. 5/2020. (1.31.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl

és alkalmazdsaral,

h. 2012.évil. torvény a munka torvénykonyvérdl,

i. 2011.évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrdl,

jo 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi igazgatdsrol,

k. 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl,
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1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,
2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljardsrdl és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrdl,

2011. évi CXIl. torvény az informacids oOnrendelkezési  jogrél  és
azinformacioszabadsagrdl,

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol,

1993. Evi XClII. Térvény a munkavédelemrél,

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

24/2018. (VII. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz6l6
40/2002. (V. 24.) OM rendelet médositasaradl

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabdlyozdsara vonatkozd és egyes kapcsolodo
torvények modositasarol

Az oktatdsért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata



Szervezeti felépités

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti dbra tartalmazza.

Az intézmény szervezeti abrdja
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A MUKODES RENDJE

A tanuldk, az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az oktatas és a nevelés a Szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti
Orarend alapjan torténik. A tanitasi oran kivili foglalkozdsoka kotelez6 tanitasi érak utan kerilnek
megtartdsra. A nulladik éra megtartdsa a szilGi szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével
szervezhetd.
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testilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatadsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utdn csak rendkiviili esetben zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, illetve
az igazgatéhelyettesek tehetnek.

Az igazgatd és igazgatdohelyettesek munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6radk, nappali munkarend szerinti tanuldink szdmara szervezett iskolai
rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

Tanulmanyi versenyek ideje alatt az igazgatd vagy helyettese koteles az iskola épliletében tartézkodni.

Az intézmény vezet6je munkaideje felhaszndlasat és beosztdsat a jogszabalyi felhatalmazas alapjan a
tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Ateljes munkaidében dolgozé oktatd heti teljes munkaideje 40 dra. Az oktaté heti teljes munka idejének
80%-t amely heti 32 éra (tovadbbiakban kotott munkaid8) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni és az intézményvezetd altal kiadott, az aktudlis tanévre
vonatkozo drarend és terembeosztas alapjan végzi.

A tandrak megtartasan kivdl

Egyéb foglalkozasként:

a tantdrgyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely
1. szakkor, emelt érettségi vizsgara felkészit6 foglalkozas,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszt6 foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkénkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,

valamint
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osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
1. foglalkozdasok, tanitasi 6rak el6készitése,



2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladod részében a tanuldk intézményen beliili 6nszervez8déséneksegitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb

foglalkozasnak nem minésilé — feligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. az oktatdi tevékenységhez kapcsolodé ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szul6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

12. az osztalyf6noki munkaval 6sszefligg6 tevékenység heti egy 6rat meghaladé része,

13. oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. az oktatoi testilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

15. a munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési és intézményi mindségiranyitasi rendszerhez kot6dé feladatokban vald
kozrem(ikodés,

17. kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatdsa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a szakképzési intézmény

telephelyei kozotti utazas,

20. a Szakmai Program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy

egyébfoglalkozasnak nem mindésil6 feladat ellatasa, valamint

21. oktaté-tovabbképzésben valé részvétel.

777

Oktatok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdé vagy az
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény adott tanévre sz6l6 érarendjének, lgyeleti rendjének és a
munkakori leirdsban taldlhatd feladatok ellatasanak fliiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeadllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének biztositasa az elsGdleges.

Az oktaté, munkahelyén a napi feladatainak megkezdése el6tt 5 perccel kdteles megjelenni.

Az oktaté a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.50 éraig koteles jelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl
intézkedhessen. Betegdllomany esetén dolgozd az igazold dokumentumot a munkdba alldsa napjan
koteles a gazdasagi Gigyintéz6hoz eljuttatni.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettestSl kérhet engedélyt a tanitasi 6ra
(foglalkozas) atcsoportositdsara, idGtartamanak roviditésére vagy elhagydsara. A tanitadsi orak
(foglalkozasok) athelyezését, cseréjét az igazgatdhelyettes engedélyezi.

1. Ha valaki el6re nem lathatd esemény miatt a munka kezdetekor nem tud megjelenni a
munkahelyén, lehetGség szerint az igazgatdnak vagy valamelyik helyettesnek, ha ez nem lehetséges,
a titkarsagon jelzi tavolmaradasat.

2. Ha valaki a munkahelyén megjelent, de rendkivili esemény miatt tavozni dhajt és ilyen médon
tandrait nem tudja megtartani, szandékat haladéktalanul jeleznie kell az igazgatdénak vagy
valamelyik helyettesnek. Barmilyen megbeszélés, targyalas, tandra ilyen esetben megzavarhaté. A
tdvozasra csakis valamelyikiik szobeli engedélye utan kerllhet sor. A tdvozas utan, amennyiben a
rendkivili helyzetrél bévebben tajékozddott az illetd, felveszi a kapcsolatot az iskola vezet&ségével
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a munka folyamatossaganak megszervezése érdekében.

3. Azokban az érdkban, amikor nem torténik helyettesités, vagy egyéb feladat elrendelése, az oktaté
az iskolat bejelentés nélkiil elhagyhatja. Ugyanez az eljards, ha az utolsé drarendi éran nem kell
helyettesitést ellatnia feltéve,hogy minden egyéb jogszabalyban foglalt kotelezettségének eleget
tett.

A technikai dolgozék munkarendje

Az intézményben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény
zavartalan m(kodése érdekében az intézményvezets allapitja meg. A torvényes munkaidé és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak kiaddsdra. A napi munkaid6
megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy helyettesei szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum és a fenntartd képviselGit) — életvédelmi és vagyonbiztonsagi okok miatt, csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az éplletbe valdé belépésikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés és
kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

A végz6s osztdlyok a tanév elején, az alsébb évfolyamosok az utolsd tanitasi héten tanulmanyi
kirandulason ismerkednek hazank tajaival, szokasaival.

A téli id6szakban szervezziik meg a tizenkettedik évfolyam szalagavaté baljat.
Aktivan részt veszilink az orszagos tanulmanyi versenyeken.
Minden tanévben megemlékeziink:

O Nemzeti Ginneplinkrél oktéber 23-ardl, illetve iskolank névadéjardl, Teleki
O Blankardél.a kommunista diktatura és a holokauszt aldozatairdl,
[0 Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharcévforduléjardl,

00 Az aradi vértanuk napjarél-oktéber 6-an,

0 Anemzeti 6sszetartozds napardél-junius 4-rén.

A ballagas mindenkor mélté médon megszervezett blcsuzo linnepsége a végz8s osztalyainknak.

A tanév soran, illetve a nyari szlinetben — a lehetGségekhez mérten - a nyelvgyakorlasat is magdba
foglald, kilfoldi utakat szerveziink.

Az intézmény dokumentumainak megtekinthetSsége

A szervezeti és mUikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék megtekinthetik az intézmény titkarsagan,
munkaid8ben, tovabba az oktatdi szobaban és az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuléjdra nézve kotelez6 érvényd.

A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes m(ikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all6 alapdokumentumok
hatdrozzak meg:




e Alapito okirat / Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum/
e Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat,
e Szakmai Program,
e Hazirend.
Az intézmény tervezhet6 és miikodésének részeként funkciondlnak az aldabbi dokumentumok:
= atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves
beszamolodkkal),
= Dbeiskoldzasi program és terv,
= iratkezelési szabalyzat (az SZMSZ részeként),
= egyéb belsd és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési SzC
szabalyzatai.

Alapitd okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum és azon beliil a BGSZC Teleki

Blanka Kozgazdasagi Technikum legfontosabb jellemzéit.

A Szakmai Program

A szakképz6 intézmény Szakmai Programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. Az intézmény Szakmai Programja megtekinthet6 az intézmény titkarsagan, elérheté
honlapjan.

A hazirend

A hazirend az intézménnyel jogviszonyban 3allé vagy egyéb kapcsolatba keril6 személyekre tartalmaz
kozérdekl informdciokat és hataroz meg szabalyokat, jogokat és kotelezettségeket. Rogziti az iskola
munkarendjét.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény Szakmai Programjdnak figyelembe vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény vezetdje késziti el és az oktatdi testiilet fogadja el. Atanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi.

Az intézményi védd, 6vo elGirasok
Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok

Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 6ratol 21.00 érdig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben
Ggyeleti rend szerint tart nyitva. A szokasos nyitvatartdsi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan
— az igazgatd ad engedélyt.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és tantermeket Magyarorszdg cimerével kell
ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
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e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megérzéséért, az energiafelhasznalassal valo
takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak oktatoi felligyelettel haszndlhatjak.

A foglalkozast tartd oktatd felligyelete mellett lehetdség van az iskola felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendben taldlhaté elGirasok
szabalyozzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezé.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak

,,,,,

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

Az iskola nappali tagozatos tanuléi 14 éra 20 perc utdn csak az igazgatd vagy helyetteseinek egyedi
engedélyével tartdzkodhatnak az iskola épuletében, kivéve azok, akik egyéni vagy csoportos pedagdgiai
célu foglalkozdson vesznek részt.

s

A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben —ideértve az iskola udvarat, a f6bejarat elStti 5 méter sugard teriiletrészt — a tanuldk,a
munkavallaldk és az intézménybe latogatdk nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas /cigaretta és elektromos cigaretta
hasznalata /és tudatmddositd szerek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényeken olyan tanuldt, aki az iskoldban, iskolairendezvényen feliigyeletet teljesit6 személy
megitélése szerint egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, elkiilonitjik és
értesitjiik gondviseldjét.
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2 A VEZETOI MUNKA RENDJE

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatdarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatdhelyettesek.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatdnak tartoznak kozvetlen
felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket az oktatdi testllet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatéd
javaslatdra a szakképzési centrum f6igazgatdja bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény
hatdrozatlan id6re alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizds hatarozott idére szdl. Az
igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore,valamint egyéni felelG6ssége mindazon teriletekre kiterjed,
amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akaddlyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé
igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az igazgaté munkakori leirdsa

U Az igazgatd munkakori leirdsat a Szakképzési Centrum Szervezeti és MU{kodési Szabalyzata
tartalmazza.
O Aszakképz6 intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgato jogosult.

A hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezs, szervezs, ellenérzé, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetSk segitik /a munkakéri leirdsban szerepl6/ meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetSk az intézmény vezetbségének tagjai.

Az intézmény vezet&ségének tagjai:

U azigazgatd,

[, azigazgatohelyettesek,

0 kozépvezetbk a szakmai munkakdzosségek vezet6i.

Az iskola vezet6sége egylittmkodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy a szllbi szervezet
képviselGivel, a diakdbnkormanyzat vezetéjével.

A didkénkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezet6k k6z6tti kapcsolattartds
formaja és rendje, miikodési feltételek

A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas a DOK vezetd oktatdn keresztiil az igazgatd feladata. Az igazgatd
felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkdnkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — el6zetes egyeztetés utan — szabadon
haszndlhatja.
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A sziil6i szervezet

Az intézmény vezetbje a szll6i szervezet tagjait egy tanévben kétszer, sziikség esetén tobbszor is,
értekezlet keretében tdjékoztatja az intézmény aktualis helyzetérdl, egyéb esetekben e-mailen keresztiil
biztositja az informdcidaramlast.

A szervezeten beliili kapcsolattartdas rendje, formaja, a vezeték kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje egy személyben jogosult és a BGSZC
kotelezettségvallalads, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozds eljarasrendjére
vonatkozd szabalyzata és a BGSZC Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzataban atruhazott jogkorok szerint
gyakorolja.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményvezet6 kiadmdanyozza a BGSZC fGigazgatdja dltal a BGSZC Szervezeti és MUkodési
Szabdlyzatdban atruhazott feladat- éshataskordk esetében kiadmanyozasra keriilt dokumentumokat.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd és az
igazgatdhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdrok a munkakoéri leirasukban szerepld lUgyekben, az
osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskbnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesit6be vald beirdsakor.

Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
Az intézményvezet6 helyettesitése a kovetkezd sorrendben torténik: tdvollétében az altalanos-, a
szakmai igazgatéhelyettes vagy az igazgatdhelyettes. Az igazgatOhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat. Abban az esetben, ha
az igazgatd és helyettesei egy id6ben hivatalosan elfoglaltak, az igazgaté 4ltal megbizott
munkakoz6sség-vezets jogosult eljarni.

FelelGsségi szabalyok

Az intézményvezet6 a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési SZC fGigazgatdja, kancellarja és egyéb feletteseinek irdnyitasa alapjan vezeti a
szakképz6 intézményt. Ezeket a vonatkozo jogszabdlyok és a munkakori leirasa alapjan latja el.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje
formaban valdsul meg.

Az intézmény vezetGje és helyettesei sajat hataskoriikben ellenérizhetik az intézményben folyd
oktatoi és egyéb munkat.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési feladatokat a munkaterv tartalmazza.
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Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek:

e tanitasi orak ellenGrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk),

= kiemelt jelentdséggel birnak az uj és pdlyakezdd kollégak ellenérzése, sziikség szerint
(felmeriilé panasz, probléma esetén) barmely kolléganal,

= tanligyigazgatasi dokumentumok ellenérzése /napld, térzskonyv, bizonyitvanyok, egyéb
osztalyfénoki és oktatdi dokumentalasi kotelezettségek teljesitése/,(iskola vezetdsége)

= az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése (iskola vezetGsége),

= azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése (osztalyfénok),

= azintézmény alapdokumentumaiban elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki,
oktatdi intézkedések soran (iskola vezet6sége),

= a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése (iskola

vezetBsége),
= a folyosdligyelet pontos ellatdsdnak ellen6rzése (iskola
vezetBsége).

3 A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Intézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartds rendjét a Budapesti Gazdasagi SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak vonatkozé
fejezete tartalmazza.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja
Alkalmazotti kozosség

Az intézmény oktatoi testiletébdl és az intézménynél alkalmazott technikai /iskolatitkar, gondnok, portas,
takaritd, karbantarto, rendszergazda/ dolgozdkbal all.

Az oktatdi testiiletet és azok képviselGit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,véleményezési,
egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban allé minden dolgozét. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorléjanak
mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldaspontjat a
javaslattevével, véleményezével kdzélni kell.

Az egyetértési jog gyakorlasanak biztositdsa az intézkedés meghozataldnak feltétele.

Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben, testiileti jogkor
esetében a testiilet tobbség (50% +1 f3) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad
része jelen van.

A intézmény oktatdi testiilete

Az oktatdi testiilet a szakképz6 intézmény oktatdinak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve. Az oktatdi testiilet tagjaaszakképzé
intézmény valamennyi oktaté munkakoért betélté munkavallaléja.

A szakképzd intézmény oktatdi a vonatkozé jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezs és javaslattevs jogkorrel rendelkeznek.
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A oktatoi testiilet értekezletei

o félévi és év végi osztdlyozo értekezlet,
o tajékoztatd, értékel6 és munkaértekezletek,
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili oktatoi testlleti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol), ha azt az oktatodi testiilet tagjainak legalabb egyharmada,
vagy az intézmény igazgatdja szikségesnek latja. Az oktatdi testiilet dontést igényl§ értekezletein
jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd,
valamint egy az értekezleten végig jelen lévé személy (hitelesitd) ir ala.

Adott témdban meghirdetett értekezleten, amennyiben napirenden kivili téma merl fel, az oktatoi
testiletnek lehetdsége van arra, hogy a kérdés megyvitatdsdra igény esetén mads idépontban keriljon
sor.

Az oktatdi testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését, az osztalykozosségek problémainak megolddsat osztalyértekezleten végzi. Az oktatoi
testlilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatdék vesznek részt kotelezé
jelleggel. Osztalyértekezlet- szlikség szerint- az osztalyfGnokdk megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabdl.

Az oktatdi testllet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazdassal és egyszer( sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

Az els6 és masodik félév (a tanitasi év utolsd napja) lezarasat kovetd tizenot napon belil az iskolaknak
oktatdi testileti értekezleten el kell végeznie az oktatdi munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor, a tanév végén és a javitd
vizsgdk utan — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozd értekezleteket tart az oktatdi
testilet.

Az oktatdi testlleti értekezleten minden oktatdonak részt kell venni. Ez alél — indokolt esetben — az
igazgatd adhat felmentést.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

Az alkalmazotti k6z6sség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeit az intézményvezets fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres
formai az értekezletek, férumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kdzosségeinek
kapcsolattartasaban a konkrét id6pontokat az iskola adott tanévre vonatkozé munkaterve tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra, oktatdi testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz, a dontési, egyetértési és véleményezési
jogot gyakorlo kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell
rogziteni.

Kapcsolattartas a technikai dolgozdkkal

Az intézmény muikodésével kapcsolatos kérdésekben a vezet&ségen belil kialakult munkamegosztas
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szerint sziletik dontés. Az igazgatét minden, a mikodést érinté Iényeges kérdésrél tdjékoztatni kell
/szdban vagy irdsban/.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.

A szakmai munkaké6zosségek egyiittm(iikodése, kapcsolattartasanak rendje

A oktatdi testilet szakmai munkako6zosségei
A szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak, tervezésében, szervezésében
irdnyitasaban és ellen6rzésében.

A szakmai munkakozosség vezetSt az intézmény igazgatdja bizza meg legfeljebb 6t éves periddusra a
szakmai munkak6zosség tagjai véleményének kikérésével. Az intézményben az alabbi munkakdzosségek
m(ikédhetnek:

=  human munkak6dzosség,

= idegen nyelvi munkakdzosség,

= természettudomanyi munkak6zosség,

= szakmai munkak6zosség,

= nevelési munkakozosség,

= pdlyazatokért felel6s munkak6zosség,

= intézményiinnovdcidért felel6s munkakdzosség

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

Az oktatdi testllet feladatainak atruhazasa alapjan —a Szakmai programmal és az éves munkatervvel
O0sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az aldbbiak:

= Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.Egylttmikddnek egymdssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informdacidédramlds biztositasa érdekében Ugy, hogy a
munkakozdsség-vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetGjével.

= A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, az oktaték értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

= Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

= Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagdljak a
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése céljabadl.

=  Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

= Osszedllitjdk az intézmény szdmdara az osztalyozd vizsgak irasbeli és szébeli tételsorait,
ezeket értékelik.

A munkak6z6sségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az éves munka tervezése sordn az egyes munkakozosségek altal dsszeadllitott éves munkaterveket a
munkakozosség-vezetSk eljuttatjak az intézmény vezetSjéhez.

A munkak6zosség-vezetSk kdzos allaspontot alakitanak ki valamennyi munkakézdsséget érintG, olyan
oktatdsi, nevelési és mddszertani kérdésekrdl, melyeknél célszerl egységességre torekedni iskolai

szinten, példaul:

e amunkakdzosségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, tartalmi elemei,

e aziskolai alapdokumentumok, belsé szabalyzatok tartalmi elemei,

e tankodnyvrendelés, tananyagfejlesztés, versenyre vald felkészités, érettségi tételek 6sszeadllitasa,
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e atanuldk beszamolasi és értékelési rendszerének elvei (tantargyi minimum és maximum
kovetelmények).

A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje, a diakdonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité6 szervezete. A
diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény mikddésévelés a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata
szerint m(ikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak mdédjat sajat szervezeti szabdlyzata
tartalmazza. A mlkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet
szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az oktatdi
testilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban
meghatdarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité oktatd tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
id6tartamra.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mUikodési szabalyzatadt az intézmény belsé mikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval valod
egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatja.

Ajogszabdly dltalmeghatdrozott véleményeztetésen kivil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,

amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdsos vagy
jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felel6s

A szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas
Az oktatok és a sziil6k kozotti kapcsolattartas

A szil6i értekezletek

A szul6k részére szilGi értekezletet az osztalyfénok tart. A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairdl, a szilGi
értekezleten kapnak tajékoztatast. Az iskola tanévenként két szlilGi értekezletet tart, a sziil6k altaldnos
munkarendjétél eltérd id6pontban. Rendkiviili szul6i értekezletet az iskola vezetsége, az osztalyfénok
hivhatnak 6ssze a felmerilé problémak megolddsara.

A sziil6i fogadddrak
Az iskola valamennyi oktatdja el6re egyeztetett id6pontban legfeljebb a kérés beérkezésétél szamitott
5 munkanapon beliil fogadja a szil6t.

Az osztalykozosségek

Az osztalykozosségek az iskolai kozosség legalapvetGbb szervezete. Dontésijogkdrébe tartoznak:

e az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
kiildottek delegdlasa az iskolai didkdnkormdnyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje az osztalyfénok, feladatait munkakori leirdsuk szabdlyozza.

Az osztalyfénokot a pedagogiai szempontok figyelembevételével az iskola igazgatdja bizza meg.
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A kiils6 kapcsolattartas rendje

A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak kialakitasa és fenntartasa az iskola igazgatdjanak, az ltala megbizott
igazgatdhelyettesnek, munkak6zosség-vezetének vagy az oktatonak a feladata. Egy-egy lehetséges Uj
kapcsolat kialakitasardl az igazgatdnak jelzést adhatnak az igazgatdohelyettesek, a munkakozosség-
vezet6k, az oktatok, az iskolai DOK elndke. A kapcsolat l1étrehozasanak feltételeirdl, a kapcsolattartds
rendszerérél, a beszamolasi kotelezettségrél azigazgatd dont.

Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola biztositja a sportkér m(ikodését. A sportkori foglalkozast vezeté oktatdk foglalkozasi naplot
vezetnek.

Pedagdgiai szakszolgdalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjdléti szolgalattal valé
kapcsolattartas

A fenti szolgdlatokkal az intézmény folyamatosan kapcsolatot tart a didkok érdekében. A kapcsolat
fenntartasaért az intézmény vezetdje a felel6s, akinek munkdjat az igazgatohelyettesek és oktatdk segitik.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazoé 12/2020 rendelet és
az iskolaegészségugyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres
egészségligyi fellgyeletét és ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.

7 sr

Az iskolai véddné feladatai

o a védéné munkajanak végzése soran egylttmUkodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlirGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.). A véd6n6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatdhelyettesével,

o végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmdikodve,

o figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja, munkaidejét munkaltatéja hatarozza meg, kapcsolatot tart a segité
intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csalddsegit6 Szolgalat,
Gyermekijoléti Szolgalat, stb).

Az ifjusdgvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alapvetd feladata. A gyermekjoléti szolgalattal a
szakmai igazgatohelyettes, illetve a Koordinacids Iroda keretében kijelolt 6sszek6t6 tartja a kapcsolatot.
Az igazgatd, a szakmai igazgatOhelyettes, az osztalyfénok és az Gsszekot6 kolcsondsen segitik a
kapcsolattartast.
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A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valé kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola vezet6sége illetve az ezzel megbizott igazgatohelyettes végzi az egybefliggé szakmai gyakorlat
megszervezését és felligyel annak lebonyolitasara.

Ennek érdekében:

= egylttmdkodési megadllapodds megkotését kezdeményezi kiils6 gazdalkodd
szervezetekkel, nyomon koéveti a gazdalkodd szervezet gyakorlati képzés folytatasara
vonatkozd szandékdnak bejelentését, az egylttmi{kodési megdllapodds kamarai
ellenjegyzését,

= érdemi tdjékoztatast nydjt a gyakorlati képzést vallald szervezet részére a torvényi és
egyébelbirdsokrol,

= szervezi a szakképzd évfolyamra torténd jelentkezést,

=  Dbiztositja a szakképzd évfolyamra jelentkezé és a nyari egybefliggé szakmai gyakorlatukat
megkezd&didkok folyamatos tajékoztatasat,

e segit a nyari egybefligg6 szakmai gyakorlat lebonyolitdsdban, kezeli az esetlegesen
felmerild problémakat,

e koordinalja a szakképzési munkaszerz6dések megkotését.

Képzési tanacs

Az intézményben képzési tanacs nem mdkaodik.

4 ELJARASRENDEK

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola m(kodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem I[3thatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindgsil kiilondsen:

= a természeti katasztrofa (pl. villdmcsapas, foldrengés,
arviz),a tiz,

= arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z0Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetGvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezet6k:igazgato,
. igazgatdhelyettesek,
Ll munkavédelmi felel6s.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

. a fenntartét,
. tliz esetén a tlizoltdsagot,
. robbantdssal torténd fenyegetés esetén a
renddrséget,
. személyi sérlilés esetén a mentéket,
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= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfa-
elharitdszerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsdanak megszervezésérél.

Az éplletben tartdézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés.
Ezutan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A tanulécsoportoknak a
,Tlzriadd terv” alapjan kell elhagyniuk az épiletet.

A veszélyeztetett épllet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezGkre:

o Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tarté nevelének a
tantermeken kivil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell.
o Akilrrités soran a mozgdasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
o A tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor az oktaténak a
tanuldk létszamat ellendriznie kell.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs személynek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

= a ,Tlzriadd terv’-ben szerepld kijaratok
kinyitasarol, a kozmlvezetékek (gaz,
elektromos dram) elzarasarol,a vizszerzési
helyek szabadda tételérdl,
= azelsGsegélynyljtds megszervezésérdl,
= arendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek (rendérség, tiizoltdsag,
tlizszerészek, stb.)fogadasardl.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofa elharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott
eseményekrdl,a veszélyeztetett épllet
jellemzgirdl, helyszinrajzardl,

= azépiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

= azéplletben tartézkodd személyek létszamardl,
életkordrodl,az épiilet kitritésérél.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a szerv illetékes
vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetjének.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetGje pdtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi
nap elrendelésével.

Az illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Az intézményben heti egy alkalommal a rendelési id6 alatt orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk. A
rendelési id6t és helyet tartalmazé tdjékoztatét az oktatdi szoba melletti hirdet6tablan elhelyezziik, valamint a
tanuldkat tanévkezdéskor az osztalyfénok is tdjékoztatja. Az iskolaorvosi ellatds kilén jogszabdlyokban
rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlrévizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi elldtast biztositd ifjusagi orvos az adott tanévre munkatervet készit, a védéndn
keresztil, illetve személyesen tartja a kapcsolatg(tJ az iskola vezetGségével. El6re Utemezve végzi a



sz(irGvizsgalatokat.

A gyermekek, tanuldk csoportos fogaszati szlir6vizsgdlata és kezelése a teriletileg illetékes fogdszati
rendelGben évente kétszer, szorgalmi (tanitasi) id6ben térténik. Fogaszati szlirGvizsgalatra és kezelésre
egy tanulé (tanulécsoport) tanévenként 10 tanitasi 6rardl vonhato el. A szlirévizsgalaton valo részvételt,

valamint annak ideje alatt a tanuldk felligyeletét az intézmény biztositja.

A dolgozdék feladatai a tanuld és gyermekbalesetek megel6zésében

Az intézmény vezetdjének, munkavédelmi felel§sének és az oktatdknak a feladata a tanuldbalesetek
megel6zése, illetve esetleges bekovetkezésiik esetén a kivizsgalasdval kapcsolatos teenddk
lebonyolitasa.

A tanuldi balesetek megel6zése érdekében a feladatok a kovetkez6k:

= minden tanévben legaldbb egyszer a tanuldknak baleset és tlizvédelmi oktatason kell részt
vennilik,ezt alairasukkal igazoljak,

= atanulék fellgyeletérdl a megbizott oktaté gondoskodik,

= anevelés és oktatds egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése,

= minden tantargy keretében meg kell tanitani azokat az ismereteket, rendszabdlyokat,
viselkedésinormakat, amelyek megtartasaval a balesetek elkerilhetdk,

= gyakorlati foglalkozasok esetén az oktatonak ismertetnie kell a tanterem (pl. szamitogépterem,
koényvtar, taniroda) rendjét, a veszélyforrasokra és azok elkerilésére fel kell hivnia figyelmet,

= a3 testnevel6 oktatdoknak kilon gondot kell forditani a testnevelés drdk balesetforrasainak
ismertetésére az aldbbiak szerint:

= atanulé atornateremben csak oktaté felligyeletével tartézkodhat,

= asportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — sportfelszerelést kell
viselnink,

= asportfoglalkozdsokon a tanuldk nem viselhetnek kardrat, gy(r(t, nyaklancot, 16gé fiilbevalot
és piercinget,

= a2 bifé és az étterem viselkedési normait, baleset megel6zési szabdlyait az osztalyfénoknek

ismertetni kell,
= aziskola épiletén belil a helyes magatartasi normak kialakitasa, a helyes kdzlekedési szabalyok
ismertetése az osztalyfé6nok feladata,

= 2 tlizvédelem megszervezése a tlizvédelmi felel6s feladata, a tlizriadd begyakoroltatdsara az

igazgato altal kijelolt személy feladata.

A bekovetkezett tanuldi balesetekkel kapcsolatos teendék:

= az igazgatd vagy az 6t helyettesité vezeté azonnali
értesitése, amennyiben sziikséges, azonnali orvosi
ellatas biztositasa,

= egyértelmdlen rogziteni kell a balesettel kapcsolatos 0sszes tényt, korilményt és eseményt,
kiilénosen:

= abaleset pontos helyszinét,

= asérilt tevékenységét a baleset idején,

= haszerepe volt a balesetben, akkor a kdrnyezeti tényezdket,

= atanulé esetleges szerepét a baleset bekdvetkezésében,

= 2 balesetet észlel6 oktatdnak az igazgatdot vagy az 6t helyettesité vezet6t a

legrévidebb idén beliil tdjékoztatni kell a baleset kortilményeir6l.

Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején — vagy Uj munkavallalo esetén a munkaba allas napjan —
munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsban részeslil. Az oktatdst a megfelel6 felelGsok
végzik, a munkavallalé részvételét aldirasaval igazolja.
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A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtdsi rendeletében foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakbanhatarozzuk meg.

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazd kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljdrds meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskord tanuld esetén
e jogot a kiskoru tanulé torvényes képviselGje gyakorolja. A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,
- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa,

- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetvekdznevelési
intézménybe,

- kizards a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg. A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési adllamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara madsik szakképzd intézményt, illetve
kdznevelési intézményt kijelol6 hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6je jogosult.
Végrehajtani csak végleges fegyelmihatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat azonnal végrehajthato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom hdénap mar
eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, ésaz nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz8dott,
a hatdridé6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

- hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képvisel§
utjan jarjon el,

- jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon, c) a fegyelmi eljaras
soran keletkezett iratokat megismerije,

- szbban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

- az egyeztetd eljaras lefolytatdst kezdeményezze,
- jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a kiskord tanulé torvényes képvisel6jét minden
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esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuldt a kiskord tanuld torvényes
képvisel6je, a kiskoru tanulét és a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét meghatalmazott
képvisel6jik is képviselheti. A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés
birdlhato el. A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc naponbeliil — legfeljebb
két targyaldson be kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett,
a didkonkormanyzat képvisel6je, tovdbba a dudlis képzéhelyen elkovetett fegyelmi vétség
esetén a dualis képzShely képvisel6je az lggyel kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A fegyelmi eljards meginditdsardl az
oktatdi testilet dont egyszer( szavazattobbséggel, ez a hatdskér nem atruhazhaté. A fegyelmi
eljdrds meginditasarol sz6lé dontésben meg kell jelélni az eljaras targydva tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanuld fegyelmi felelGssége kizdrélaga fegyelmi
eljards targyava tett kotelességszegés miatt dllapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmieljards
meginditasat kovetéen Ujabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el vagy a
kordbbi fegyelmi eljardst megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditdsat
kovet6en jut az oktatdi testiilet tudomasdra, az oktatdi testiilet donthet Ugy, hogy ezeket egy
fegyelmi eljarasban kell elbirdini. Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatasara sajat tagjai
koziil legalabb hdrom tagu bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsdg). A fegyelmi bizottsag az
elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljdras sordn mindazon
intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi
bizottsag vagy az oktatdi tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulét, kiskoru tanulé
esetén a kiskoru tanulé torvényes képvisel6jét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelélni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak. A fegyelmi eljaras az egyeztetd
eljarassal kezd6dik. Az egyeztet( eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenved6 kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. A fegyelmi eljaras
meginditdsardl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld kiskoru, a térvényes
képviselGje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztets eljaras igénybevételének lehetGségére,
céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru
tanuld torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képvisel6 és ha van, a sértettaz értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdahoz hozzajarul-e. Ha a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanulé
torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras
lefolytatdasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasahoz
sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt
a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved§ fél esetén a térvényes képviselGje nem
kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. A tanuld, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képvisel§
kérelmére az egyeztet( eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
a tanuld fegyelmi bilintetéshatalya alatt all,

a tanulé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi bilintetés végrehajtasanak
felfliiggesztése alatt kovette el vagy

a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi

eljarast egyeztet6 eljards eredményeképpen sziletett megallapodas alapjan sziintették
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meg.

Az egyeztet( eljaras lefolytatdasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelel
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetS felkérése, értesité levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztet( eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztet6 eljards nem vezet
eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi
bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, a tényallas tisztdzasa céljdbdl tanukat hallgathat
meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat. A fegyelmi eljards soran
torekedni kell minden olyan korilmény feltdrdsara, amely a kotelességszegés elbirdlasanal, a
fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy mellett sz6l. Ha a fegyelmi eljards sordn
a kiskorud tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgaté azt a kiskoru tanulé lakéhelye, ennek
hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csaldd- és gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gydmhatdsagnak is jelzi. A fegyelmi targyaldsrdl a tanulét, kiskord tanulé
eseténa kiskoru tanulé torvényes képvisel6jét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviselGje ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitdsi inditvany
lehet6ségére vonatkozo tdjékoztatdst. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulé,
kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld
kalon-kilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is
megtarthato, ha a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve
a meghatalmazott képvisel6 el6zetesen bejelentette, hogy a targyaldason nem kivan részt venni.
A fegyelmi targyalds helyérél és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzGhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a duadlis képzéhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly mddon kell kikildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyaldsrol és
a bizonyitasi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét
és idejét, a targyaldson hivatalos min&ségben részt vev6k nevét, eljardasi minéségét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru
tanuld térvényes képviselSje vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A jegyz6kdnyvet a fegyelmi
bizottsag elnoke irja ald és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti. A fegyelmi targyalast a fegyelmi
bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a
megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-e tartani. Ha a targyalds
megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsdg a tdrgyaldst elhalasztja. Ha a fegyelmi
bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a tand, illetve a
szakért6 elhagyja a targyalotermet. A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezd6dik. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuldé kordbbi nyilatkozatait
felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek. A kiskoru tanuld
meghallgatasat kovet6en a kiskord tanuld torvényes képviselGjét kell meghallgatni. A tanu
meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatdsanal a torvényes képviseldje jelegzllehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,



a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviselGje és a meghatalmazott
képvisel6 a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa
soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak lényegét késébb ismerteti. Ha
a tanu vagy a kiskord tanu torvényes képviselGje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke
engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a
fegyelmi bizottsdg és mdsodfoku eljards esetén a mdasodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A
fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti, hogy a tanu a szdbeli meghallgatasa helyett irasban
tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat
az eljaras egyéb adataibdl se vdljon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel
nem érintett részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilonosen az iratrdl készilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza. A fegyelmi bizottsdg elnoke meghallgatja a diakonkormanyzat jelen |év6
képvisel6jének a véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet. A fegyelmi bizottsag
felment6 hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- akotelességszegést nem a tanulé kovette el,

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a kortulményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
- a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditdsa kozott harom hdénapnal
hosszabb idé telt el,

- a kotelességszegést valamely intézmény mar elbirdlta, vagy

- a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza

- ahatdrozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
- atanuld természetesszemélyazonositd adatait,

- afegyelmi felel6sség megéllapitdsarodl sz6l6 dontést,

- afellebbezésijogrdl valé tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott
képvisel6nek. Az oktatdi testlilet megrovas fegyelmi blntetést fegyelmi eljaras lefolytatasa
nélkil is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer( és a kdtelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld, kiskord tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képvisel6je és a
meghatalmazott képvisel§ is tudomadsul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése,
megvondsa fegyelmi bintetés szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. Az
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, kdznevelési intézménybe
fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgatd a tanulé atvételérGl a masik szakképz6

intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott. A kizaras a szakképzé
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intézménybd6l fegyelmi bilntetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté. Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetést megdllapité hatarozat
a szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a
tanulé nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi blintetés hatdlya alatt
all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képvisel6je koteles Uj szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulénak. A fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6jének az 0j szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasdban. A kizdras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi blintetés megallapitdsardl sz6l6 hatarozat véglegessé valdsatél szamitott nyolc napon
beliil a tankoteles tanulot fogadd szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytél nem
kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanulé torvényes képviselGjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképz6 intézmény harom napon
belil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon bellil masik
szakképz8 intézményt vagy kdznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzé
intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijeldIni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A szakképzési allamigazgatdsi szerv kijel6l6 hatdrozata azonnal végrehajthatd. Ha a kizaras a
szakképz6 intézményb6l fegyelmi blintetést a birdsdg a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztdlyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tankoteles tanuld — valasztasa szerint a szakképz6 intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsdg el6tt — osztalyozd vizsgat tegyen. A fegyelmi blintetés
megallapitasdnal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat, a
tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni. A fellebbezést indokolni kell.
A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrél az els6foku eljarasban a
fellebbez6nek nem volt tudomadsa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem hivatkozott. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldjahoz benydjtani. A fegyelmi blintetést megdllapitd hatarozat ellen benyujtott
fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beldl
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkoér gyakorldjanak az lgyre
vonatkozé véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatarozata ellen
benyujtott fellebbezést a szakképzésért felel6s miniszter biralja el. A masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorléja a fellebbezés els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl
szamitott negyvenot napon belil hoz dontést.

IRAT- ES ADATKEZELESRE VONATKOZO SZABALYOZAS
Altaldnos tudnivalék

Ezen iratkezelési szabalyzat a 2011. évi CXIl. térvény az informaciés Oonrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsagrélrendelkezései alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya az intézmény minden oktatéjara és valamennyi alkalmazottjara
vonatkozik.
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Altaldnos iranyelvek

A Budapesti Gazdasagi SZC Teleki Blanka Kozgazdasagi Technikum adatvédelmi és adatkezelési
rendszerét a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kell m(ikédtetni. Az adatok megszerzése, felhasznalasa és
feldolgozasa csak a torvényes elGirdasoknak megfelel6en torténhet. A személyes adatok kezelése
meghatarozott célbdl, kizardlag kotelesség teljesitése és joggyakorlas céljabol térténhet. Kizardlag olyan
adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljaval megegyezik. Az adatalanynak jogaban all ismernie
személyes adatainak allomanyat, az adatkezelés céljat és az azt végz6 személy jogosultsagat, tovabba
lehetdsége van az adatok helyesbitésére és jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyokban el6irt adatokat beszerezni és tarolni, valamint az orszagos
statisztikai adatgydjtési programban el&irt adatokat szolgdltatni. Nem lehet gépi Uton a jogi eredetre,
politikai véleményre, valldsos vagy mas meggy6z6désre, illetve az egészségre és szexudlis életre
vonatkozo adatokat feldolgozni. Az adatoknak pontosnak és aktualizaltnak kell lennitk.

A szakképz6 intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok a kovetkezGek:

Munkaviszony esetén:

U nevét, anyja neve,

0 sziletési helye és ideje,

O oktatdsi azonosité szdma, pedagdgusigazolvanya szama,

U végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatadsi intézmény neve, a diploma
szama,

|

a végzettséget, szakképzettséget ,a végzettség, szakképzettség, az oktatd-szakvizsga, PhD
megszerzésének ideje, munkakdér megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megszlinésének jogcime és ideje,

vezet6i beosztdsa,

besorolasa,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,
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munkaidejének mértéke,
tartds tavollétének id6tartama.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatdsok jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabodl tovabbithatd, a szolgdltatast
nyujtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, id6szerliségének biztositdsa, valamint az oktaté igazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

Nyilvantartott adatok draadé oktatok esetén:
neve,

szliletési helye, ideje,

neme,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,
oktatasi azonosité szama,

OO0 o0Oooo™

a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok
a fenntarténak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rendérségnek, lgyészségnek, a szakképzéssel
Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végz6 kozigazgatadsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények,
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kotelezettségek megdllapitasaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten
kezelhetik. Az pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a SZIR — jogszabalyban
meghatarozott mi(ikodtetSje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikoddk részére
tovabbithatd.

Az intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:
0 agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakdhelyének, tartézkodasi
helyének cime,
O tdrsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodds jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

|

szlilGje, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a szakképzési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

OO d o
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jogviszony szlinetelésével, megsz(inésével kapcsolatos adatok,

a tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,

mérési azonosito.

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

I I [ [ B |

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmdnak és tudasanak mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsz(inésének id6épontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanulé adatai koziil

U
0
U
0
0
U
0
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a neve, szlletési helye és ideje,
lakéhelye, tartdzkodasi helye,

szlilGje neve, térvényes képviselje neve, sziilGje,

torvényes képviselbje lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

egyéni tanrend jogallasa,

mulasztasainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, renddGrség, Ugyészség,
telepuilési 6nkormanyzat jegyzGje, kdzigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

a neve, szliletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosité jele,

szlilGje, torvényes képviselGje neve,

szlil6je, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségiligyi dokumentdcid, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotdnak megallapitasa céljabdl az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek.

a neve, szlletési helye és ideje,

lakéhelye, tartdzkodasi helye,

szlil6je, torvényes képviselje neve,

sz(ilGje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,

gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek,
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O az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

0 aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazékhoz,

[0 az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvdnyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek, a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljdbél, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A gyermek, a tanuld
0 sajatos nevelésiigényére,
O beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
0 magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a
szakképz6 intézmények egymas kozott,

U magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a oktatoi

testileten belil, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervez6jének, a tanulészerz6dés

alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a

szakmai ellenGrzés végzGjének,

0 didkigazolvanya kiallitdasdhoz sziikséges valamennyi adata.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekbGl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

Az oktatét, a technikai dolgozét, tovabba azt, aki kozrem(ikodik agyermek, tanuld felligyeletének az
elldtasaban, hivatdsandl fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekkel, a tanuldéval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen,
amelyrél a gyermekkel, tanuléval, sziil6vel vald kapcsolattartds soranszerzett tudomast. E kotelezettség
a munkaviszony megsz(inése utan is hataridé nélkil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti, a tanuldfejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre. A gyermek
és a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggé adat kozolhetd kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejl6dését.

Az oktatd, a technikai dolgozé a szakképz6 intézmény vezetGje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskorud tanulé — mas vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

Az iratkezelés és az Ugyintézés szabalyai

A szakképz6 intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabdlyban meghatarozottakon tul felbontasnélkil kell a
cimzetthez tovabbitani a névre sz4616 iratokat, a didkénkormanyzat, a sz(ilGi szervezet részére érkezett
leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanakjogat a vezet6 fenntartotta maganak.

Ha az Ugy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
lgyintéz6 alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a szakképz6 intézmény
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nevét,

székhelyét,

az iktatdszamot,

az Gigyintézés helyét és idejét,

/////
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A szakképz6 intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezé
részben tartalmaznia kell:

0 adontés alapjdul szolgald jogszabaly megjelolését,

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

0 azeljarast megindito kérelem benyujtasdra torténd figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a szakképz6 intézmény oktatdi testiilete, szakmai munkak6zossége az
intézmény mdakodésére, a gyermekekre, a tanulékra vagy a nevel6-oktatd munkdra vonatkozé
kérdésben hataroz (doént, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését
rendkivili esemény indokolja és elkészitését az intézmény vezet6je elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlév6k felsoroldsat, az Gigy megjeldlését, az ligyre
vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzékonyv készit6jének az alairasat. A jegyz6kdnyvet a jegyz6konyvkészitGije,
tovabba az eljaras sordn végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

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

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattdri 6rzés idejét az kiadott irattari terv hatarozza meg.
Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétél kell szamitani. Az iratok selejtezését
az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

Az intézmény dltal haszndlt nyomtatvany lehet:

O nyomdai Uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef(izott papiralapu
nyomtatvany,

0 nyomdai uton elGallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

O elektronikus Uton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
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papiralapd nyomtatvany.

Az elektronikus okirat a szakképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus dton elGallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Irattar, iratok selejtezése, intézmény megsziinése esetén kévetendd eljaras

1. Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. szdmu melléklet szerinti
irattari terv hatarozza meg.

2. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé
nélkili 6rzési id6vel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili megszlinése esetén
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kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezheté tételeit, tovabba azokat a
tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza
- ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

3. Az irattdrban Orzott iratokat legaldbb o6tévenként felll kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését az
intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak.

4. Aselejtezésre szant iratokrdl jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett
irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyz6konyv ketté
példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni,
hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyz6kdnyvre vezetett - hozzajarulasa
alapjan lehet.

5. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban |évé Ugyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban lévé lgyeketa jogutdd
iktatékonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyz6konyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

6. Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetdjea fenntartd intézkedésének
megfelel6en gondoskodik a feladatok ellatasardl. A jogutdd nélkiil megszing intézmény irattdraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szold
tdjékoztatast — az intézmény vezetGje megkdildi azilletékes levéltarnak.

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok
A nem- elektronikus és elektronikus tton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany :

- abizonyitvany,

- azérettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,
- atorzslap,

- afélévi értesitd,

- atanulmanyok alatti vizsga jegyz6konyve,

- akozosségi szolgdlati lap,

- atanuldijogviszony igazold lapja,

- azoklevél.

A személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartdsaval — a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszer alkalmazasaval a dokumentumok elektronikus aldirds alkalmazasaval elektronikus iratként is
elkészithet6 és elektronikusan tarolhaté.

A nem elektronikus iratként elGallitott nyomtatvanyt kérbélyegzdével kell hitelesiteni. Csak olyan korbélyegzé
haszndlhatd, amely kiilsé ivén a szakképz6 intézmény megnevezését és székhelyét, kozepénMagyarorszag
cimerét tartalmazza.

A bizonyitvany
A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi

bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvany és a bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgadlé nyomtatvany
kozokirat.
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A bizonyitvanyban fel kell tiintetni intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
A bizonyitvany tartalmazza:

e 3 sorszamat,

e a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

e atanulf, illetve a képzésben részt vevs személy nevét, oktatdsi azonositd szamat, szlletési helyét és
idejét, anyja szliletéskori nevét,

e atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy torzslapjanak szamat,

e atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

e atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy dltal mulasztott foglalkozdsok szamat, ezen beliil kiilon
megadva az igazolatlan mulasztdsok szamat,

e atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy dltal tanult tantdrgyak megnevezését és minGsitését,

e aszilikséges zaradékot,

e az oktatoi testiilet hatarozatat,

e akiallitas helyét és idejét,

e azigazgatd és az osztalyfénok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisliilt bizonyitvdnyrdl — a tanuld, kiskora tanulé esetén a kiskord tanulé térvényes
képvisel6jének, illetve a képzésben részt vevé személy kérelmére — a térzslap alapjan bizonyitvanymasodlat
allithatd ki. A bizonyitvanymasodlatért jogszabdlyban meghatarozott illetéket kell lerdni.

Torzslap, pottorzslap hidnydban a szakképzs intézményben meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A pdtbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy melyik évfolyamot mikor végezte el. Ha a kiallitds alapjdul szolgalé valamennyi nyilvantartas
megsemmislilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt kell feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy a szakképz6
intézmény tanuldja, illetve képzésben részt vevs személye volt. llyen tartamu pdtbizonyitvany akkor allithaté ki,
ha a volt tanulg, illetve képzésben részt vevd személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az
intézmény melyik évfolyamdn tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt oktatdjanak vagy két évfolyamtarsanak
igazolasat. Az oktatd nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban a szakképzd intézményben
tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusité torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kidllitdasanak mddjat az érettségi vizsgardl sz616 kormanyrendelet allapitja meg.

A toérzslap
- a tanulékrdl, illetve a képzésben részt vevs személyekrdl kilon- kilon kidllitott egyéni torzslapokbdl és

- az egyéni torzslapok Osszeflizését szolgald boritdbdl (torzslap kiliv) all. Az intézmény a tanuldkrdl, illetve a
képzésben részt vevs személyekrdl — a tanévkezdést, illetve a feln&ttképzési jogviszony keletkezését kovetd
harminc napon belil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

- atorzslap sorszamat,

- atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy nevét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a
tartézkodas jogcimét, a jogszer$S tartdzkoddst megalapozé okirat szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
szliletéskori nevét, oktatdsi azonositd szdmat, tarsadalombiztositdsi azonositd szamat és addazonosito jelét,

- atanuld, illetve a képzésben részt vevd személy napléban szerepld sorszamat,

- atanévet és a tanulf, illetve a képzésben részt vevs személy altal elvégzett évfolyamot,

- atanulg, illetve a képzésben részt vevd személy dltal tanult tantargyakat és ezek év végi szoveges
mindsitését,
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- akozosségi szolgdlat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

- az 6sszes mulasztott foglalkozas szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan mulasztasokat,

- az oktatdi testlilet hatdrozatat,

- atanulmanyok alatti vizsgdra vonatkozo adatokat, és

- atanuldt, illetve a képzésben részt vevs személyt érintégyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet,
halmozottan hatranyos helyzet megallapitasdval kapcsolatos és tanuléi jogviszonyabdl, illetve
feln6ttképzési jogviszonyabdl kovetkez6 dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd tanulé és a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal
é16 személy tekintetében a torzslapon fel kell tlintetni a szakértGi véleményt kidllitd szakértdi bizottsdg nevét,
cimét, a szakértGi vélemény szamat és kidllitasanak keltét, a felllvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsz(inését kdvetten a torzslap
kiilivének teljes lezdrasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen mdédon kell tarolni.

A torzslap kalivén fel kell tiintetni a kiallité szakképzs intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és
lezards helyét és idejét, valamint az osztalyfénok és az igazgato alairasat.

A torzslap klive tartalmazza
- az osztaly megjelolését,
- az osztaly egyéni torzslapjainak a napléval és bizonyitvannyal vald 6sszeolvasasanak tényét igazold
Osszesités évenkénti hitelesitését,

- a hitelesitést végzs osztalyféGnok és az 6sszeolvasd oktatdk, valamint az igazgato alairasat,
- a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy

sorszama, neve, torzslapszama feltlintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett térzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan — péttérzslapot kell
kiallitani.

Félévi értesitd, jegyz6konyvek

A félévi értesitd a tanuld évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl sz6lo6 tdjékoztatasra, valamint az
intézmény és a kiskoru tanulé torvényes képviselGje kdlcsonods tajékoztatasara szolgal.

A félévi értesit6ben fel kell tlintetni az intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztdly megjeldlését.

A félévi értesitd tartalmazza
- a tanulé sziiletési csalddi és utdnevét, osztdlyanak megjelolését,

- a tanul¢ altal tanult tantdrgyak felsorolasat és minGsitését, valamint
- az igazolt és igazolatlan mulasztasok szamat.

Az oktatd a kotelez6 foglalkozasokrél az drarendnek megfeleléen napldt vezet.

A napldban fel kell tlintetni az intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly megjeldlését, a napld
megnyitasanak és lezdrasanak id6pontjat és a lezart napld tekintetében az igazgatd elektronikus alairasat.

A tanulmanyok alatti vizsgardl tanuldnként, illetve képzésben részt vevs személyenként és vizsganként
jegyz6konyvet kell kiallitani.

A jegyz6konyvon fel kell tiintetni az intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét.
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A jegyz6konyv a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy természetes személyazonositd adatait és az
intézmény a megnevezését.

- avizsgatargy megnevezése mellett
- azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
- aszobelivizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdez6 oktatd aldirdsat,
- avégleges osztalyzatot,
- ajegyz6konyv kiallitasanak helyét és idejét, valamint
- avizsgabizottsag elnokének és tagjainak, valamint a jegyzének a nevét és aldirasat
tartalmazza.

Az osztalyfénok vezeti a napldt, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az osztalyfénok és az igazgatd
altal kijelolt két 6sszeolvasé-oktaté felelGs. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal, illetve a képzésben
részt vevé személyekkel kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket a
megfelel6 zaradékkal kell feltlintetni.

Oklevél

A szakma megszerzésérél oklevelet kell kidllitani.

Az oklevélben a megszerzett szakma megjeldlése mellett fel kell tlintetni az ,,okleveles” megjeldlést, ha a
tanulg, illetve a képzésben részt veviszemély a felsGoktatasi intézmény és a technikum altal k6zosen

kidolgozott szakmai oktatdsban vett részt. A felsGoktatdsi intézmény — az oklevél mellékletét képez6 — igazolast
ad ki arrdl, hogy a tanulg, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasaban részt vett.

Az oklevél valamint az azok kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvany koézokirat.

Az oklevél tartalmazza

- az oklevél sorozatjelét, sorszamat,

- az oklevél kiallitasanak alapjaul szolgdlé vizsgatorzslap szamat,

- avizsgatodrzslappal azonosan — a vizsgazo természetes személyazonositd adatat és oktatasi
azonositd szamat,

- szakképz6 intézmény — OM azonositojat,

- aszakmai vizsga nyelvét,

- aszakmai vizsga eredményét,

- amegszerzett szakma azonositd szamanak, megnevezésének és szakmairanyanak megjelolésével
tdjékoztatdst arrdl, hogy az oklevél szakma megszerzését igazolja,

- a megszerzett szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer, Magyar Képesitési Keretrendszer és
Digitdlis Kompetencia Keretrendszer szerinti szintjének meghatarozasara vonatkozd megjeldlését,

- az oklevél kiallitdsdanak helyét és idejét, valamint vezet6jének alairasat.

Csak olyan oklevél, illetve szakmai bizonyitvany hasznalhatd, amely az aldirdshoz kapcsoléddan Magyarorszag
cimerét el6re nyomott képként tartalmazza.

Az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt a szakmai vizsga jegyz6je a torzslap alapjan — a torzslapon szereplé
adatokkal egyez6en — tolti ki, és az intézmény vezetdje irja ala.
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A magyar és az angol nyelv(i Europass-kiegészit6 ingyenesen és elektronikus formaban, a vizsgazo kilén
kérésére papiralapu iratként keriil kiadasra. A magyar és az angol nyelvt(l eltéré mas nyelv(i Europass-
kiegészit6 elektronikus formdban, a vizsgdzd kilon kérésére papiralapu iratként keril kiadasra, a kiadasdért a
kérelmezé téritési dijat fizet.

A szakképzésben csak a szakképzésért felel6s miniszter altal kidolgozott formatumu oklevél- és
bizonyitvanynyomtatvany, valamint az azok kiallitdsanak alapjaul szolgdlé nyomtatvany alkalmazhatd.

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Uton elGallitott papiralapu okmany a biztonsagi okmanyok
védelmének rendjérél sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” okmanyvédelmi kategdria szerint
gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamolasi kdtelezettség ala esik.

A kitoltetlen okmdnyokat zart helyen dgy kell elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd, illetve az altala megbizott
személy férhessen hozza.

A intézmény, illetve az akkreditalt vizsgakdzpont

- az Ures okmanyokrdl,

- a kiallitott és kiadott oklevelekrél és bizonyitvanyokrél, valamint

- az elrontott és megsemmisitett oklevelekrél és bizonyitvanyokrol

nyilvantartdst vezet. A szakképzd intézmény, illetve akkreditdlt vizsgakdzpont az lires okmanyokat a
nyilvantartdsbol kivezeti, és a szakképzési allamigazgatdsi szerv részére dtadhatja.

Az intézmény az elrontott oklevelet, illetve bizonyitvanyt megsemmisiti.

A hibds bejegyzést — az oklevél és a szakmai bizonyitvany kivételével — a nyomtatvanyon athuzassal kell
érvényteleniteni olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
aldirdssal és keltezéssel kell hitelesiteni. Az elektronikus okirat hibas bejegyzését az azt tarold rendszerben kell
helyesbiteni.

Ha az oklevél kiadasat kdvet6en deril ki, hogy hibas adat keriilt az oklevélbe, illetve a szakmai bizonyitvanyba
bevezetésre, az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt ki kell cserélni, a hibas oklevelet, illetve szakmai
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, és err6l az Uj oklevél, illetve szakmai bizonyitvany kiadasat kévets harminc
napon belil irdsban értesiteni kell a szakképzési allamigazgatasi szervet. A kiadott Uj oklevél, illetve szakmai
bizonyitvany adatai — a hibas adat kivételével — megegyeznek az eredeti oklevél, illetve szakmai bizonyitvany
adataival. A csere az érintett szdmara dijmentes.

Névvialtozas esetén az érintett kérelmére, a névvaltozast engedélyezs okirat alapjan, a megvaltozott nevet a
vizsgatorzslapra be kell jegyezni, és az eredeti oklevélrdl, illetve szakmai bizonyitvanyrél oklevélmdasodlatot,
illetve szakmai bizonyitvanymasodIlatot kell kiadni. Az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni vagy ha az érintett kéri az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval torténd kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni az érintettnek. Az oklevélmasodlat az eredeti oklevél, illetve szakmai
bizonyitvany pétlasara szolgdld, a vizsgatorzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitasanak id6pontjaban
hitelesitett kozokirat.

Az oklevélmasodlatnak, illetve a szakmai bizonyitvdnymdsodlatnak — a névvaltozas kivételével — szoveghiien
tartalmaznia kell az eredeti oklevélen, illetve szakmai bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. Az
oklevélmasodlaton, illetve a szakmai bizonyitvanymadsodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni az
oklevélmasodlat, illetve a szakmai bizonyitvanymdsodlat kiaddsdnak az okat, tovabba az azt kidllitd nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatdszammal és a kidllitd vezetGjének aldirdsaval.Oklevélmasodlat, illetve
szakmai bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a vizsgatorzslapon fel kell tlintetni a kiadott
oklevélmasodlatiktatészamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti oklevelet megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.
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Az oklevélrdl, illetve a szakmai bizonyitvanyrél masodlatot sorszamozott oklevél-, illetve szakmai
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

Ha a bizonyitvany, az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany eredeti kidllitéja nem lelhet6 fel, a javitott
bizonyitvanyt, oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt, valamint a bizonyitvanymasodlatot, a pdtbizonyitvanyt,
az oklevélmasodlatot, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatot a szakképzési allamigazgatdsi szerv allitja ki.

Tantargyfelosztas

Az iskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit, amely tartalmazza:
0 atanév évszamat,

0 aziskola nevét,

00 a oktatd tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

0 azosztalyok, csoportok megjelolését és dratervi 6rdik szamat,

[0 aoktatd altal elldtott dratervi 6rak és egyéb foglalkozdsok szamat osztalyonként és tantargyanként,
egyéb foglalkozasonként,

[0 azegyes oktatdk neveléssel-oktatassal lekotott draszamat,

0 az érakedvezményre jogositd jogcimeket,

O akulon-kulon 6sszesitett draszamot, valaminta fenntarté altal

[1 engedélyezett oktatd-allashelyek szamat

A tantdrgyfelosztast jovahagyas céljdbdl minden év augusztus 15-ig meg kell kildeni a fenntartdnak.

A tantdrgyfelosztds alapjan készitett Osszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy oktaté megnevezésével.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A oktatd csak a nevelG-oktatd6 munkdval 06sszefliggé feladatokhoz nélkiilozhetetlen Ugyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az
igazgato vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd,
tovabba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola az
Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tanusitvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tandsitvanyokrdl, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl,
tanusitvanyokrél  nyilvantartast vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisilt Ures
bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany érvénytelenségérdl sz6l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi
az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idGpontjat.

A koz6sségi szolgalat teljesitésére vonatkozd iratkezelés

Az intézmény a kozosségi szolgdlat teljesitéséhez abban az esetben, ha kilsé felet von be,
egyuttmUikodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alaird felek adatain
és vallalt kotelezettségein tul a foglalkozas id6tartama, az esetlegesen résztvev6 mentor neve és
feladatkore.

A tanuld a kozosségi szolgalatra vald jelentkezésnél az intézmény altal biztositott jelentkezési lapot tolt
ki, amely tartalmazza:

0 ajelentkezés tényét,

[0 amegvaldsitds helyét és idejét,
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A koz0sségi szolgalat sordn a tanulé naplét vezet, amely tartalmazza:

sz(ilGi egyetért6 nyilatkozatot.

0 hol,

0 mikor,

O milyen id6keretben,

O milyen jellegi
szolgdlatot-tevékenységet teljesit.

A tanuld kozosségi

O az osztdlynapldban és
O atodrzslapon.

szolgdlat teljesitésére vonatkozd adatait az osztdlyfénok vezeti kilon
nyilvantartdsban. A kbzosségi szolgdlat teljesitésének tényét rogziti:

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

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és M(kddési Szabdlyzata, Szakmai Programja és a Hazirend az iskola honlapjan
megtekinthetd.

a) Azintézmény irattari terve és az iskolai zaradékok

Ugykor megnevezése Orzési  id6

(év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem
selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem
selejtezhetd

3. Személyzeti, bér- és munkaigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartdi irdnyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, Statisztikak 5

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési Ggyek 5

16. Naplok 5

17. Didkénkormanyzat szervezése, miikddése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sz(l6i munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mlikodése 5
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20. Szaktanacsadodi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanulék dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

28. | Ingatlan-nyilvdntartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, helyszinrajzok, | hataridé
hasznalatbavételi engedélyek nélkili

29. | Tarsadalombiztositds 50

30. | Leltdr, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

31. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok

32. | Atanml(ihely izemeltetése

33. | Agyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak

34. | SzakértGi bizottsag szakértbi véleménye 20

b) Aziskola dltal alkalmazott zaradékok
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2.melléklet a 1272020, (1. 7.] Kerm. rendelethez

forditdssal hitelesitett blzonyitvany alap)an
tanulmanyalt a (WAGY) az [$falyam szama
betovel kifrval évfolyamon folytat)a.

Ldradékok
I. A szakmal oktatishoz kapcsolédoan alkalmazhatd
zaradékok
A E
1 |Zéradek szavege Erintatt
vt atearnak
2 |Felvéwve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY Az |Napkya
[hatdrozat szama) szama hatarozattal tovabbizkban:
athelyezve a (VAGY) az [szakképad intdzmény |MN.),
nevel-ba. Tarzslap (2
tovabbizkban:
Ty,
Bizormyitvdny ¢a
tovabbizkban:
B
3 | A VAGY) Az [bizonyibvdny szama) szamd T.

4 |Felvette a [VAGY) az {szakkapzd intdzménmy
nevel.

TL M.

L

Tanulmanyalt évfolyamismét] éssel kezdhet
meq vagy ocsztalyozd vizsga letetelével
fohrtathatja.

TL M.

6 |[tantargy megnevezdsa] tantargybal M. TL B
tanulmanyait egyéni eldrehaladds szerint
végzl,

7 |Mentesitve a (VAEY) az [tantdrgy N, TL B

megneverdse] tantargybol az értékeldés ésa
minasités alol.

g |A WAGY) Az [tantdrgy megnevezdsa] tantdrgy
[#vfolyam szdma] évfolyamainak
kitwetelmeényelt egy tanévben tel|esitette a
kiwvetkezik szernt: [kovetelmények
teljesitassnek madja)

N.TLE.

9 |Egyes tantargyak latogatasa alol a (VAGY) az
[tanév magjelalésa] tandvben felmentve
[felmentes oka) miatt.

(KIEGESEULHET: Osztalyozt vizsgat kbteles
bennl

N.TLE.

10| Tanulmanyalt egyénl tanulmanyl rendben
fahytatja.

ML TL

11| Mentesitve a [VAEY) az [a mentestassal
erintait tantdrgy neve] tantargy tanulasa
alal.

Amentesités oka: [3 mentasitds okal

M. TLE.

12| Tanulmanyl Ide)ének megrividitése miatta
(¥AGY) az [évfolvam megjeldlése]l éviolyam
tantargyalbdl osztalyozd wizsgat kiteles
bennl

ML TL

1

L

A [LAGY) Az [avfolram megjeklese]
évfolyamra megallapitott tanteryl
kowvetelmeényeket a tanulmanyt 1d8
megrividitésével teljesitette.

M. TLE.

14 A (VAGY) Az [tantargy megneverdsa] tantdrgy
latogatasa aldl felmentve Halmentés kezda
iddpontjal-tél felmentés zn idapontjal-ig.
(KIEGERZULRET: ) Osztalyozd vizsgat kivteles
tennl

15 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, az M. TI.
oktatél testllet hatirozata értelmében
osrtalyozd wizsgat tehet.

16| Az oktatdl testOlet hatarozataza (MAGY)az  |NLTLE

[#vfolyam megjelnlésal évfolyamba léphet.

—
-,

7|A tanuld a (WAGY) az [Evfolyam megjelalésa}

évfolyam kiwetelményelt egy tanitas évngl
hesszabb idelg, teljesités idatartamal hidnap
alatt tel|esitette.

18

A (VAGY) Az {tantdrgy megnevezdss]
@antargybol javitdwizegat tehet.

A Javitdwizsgan ftantargy megnevezéss)
tantargybal (kapott osctalyzat bativel és
szammal kilrval osztdlyzatot kapott, a (WAGY)
az [&vfalvam megjelal2sz] évfolyamba
léphet

1

i

A (VAGY) Az [&vfolyam megjelolése] évfolyam
kfivetelményelt nem teljesitette,
Evfolyamot Ismiételn! koteles.

M. TLE.

20

A Javitdwizsgan a (VAGY) az [antdrgy
magnavazése] tantargybal elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot Ismételn| koteles,

LB

2

=i

A (VAGY) Az [tantdrgy megnevezéss]
tantargybdal {osztalyors vizsga iddpontjal
napjan osztalyozd vizsgat tett.

22

Cszralyozd wizsgat tett,

1L B.

23

A (VAGY) Az [tantdrgy megnevezsss] @ntargy
aldl {felmentés oka) okbal felmentve.

1L B.

22

Az osztalyozd vizsga (AGY) A beszamoltatd
vizsga [VAGY) A killdnbdzetl vizsga (VAGY) A
Javitdvizsga letételére {datum] nap)dig
halasztast kapott.

L B.

Az osztalyozo vizsgdt (WAGT) A Javitdvizsgat
engedéllyel a VAGY) az fszaklkdpzt
intézmény megnevezése] fliggetlen
vizegablzottsag elott tette le.

TLB.

26

Tanulmanyalt [megszakitds okal okbdl
megszakitotta, a anuldl jegviszonya
(VAGY] a felnbtthépzés] jogviszonya
[ddtumal napjalg szinetel.

[
-,

7|A @nuld tanuldl jogviszonya kimaradassal

(VALY [tantdrgy megnevenisa] @ntargybol
Igazolatian mulasztds miatt AGY)
egészsagligyl alkalmassag miatt [VAGT)
réritési di), tandi) fizetésl hawralék miart
(VALY [szakkeépzd intézmény megnavezdse]
vald atvatel miatt megszint, a létszambal
rarailve.

TLE. M.

28

[fegyelmeaza intérkedss megnevardse]
fegyelmezd Intézkedéshen részesilt.

29

[fegyelmi bantetss megneverdsz] fegyelmi
buntetésben részesdlt.

(KIEGESZULHET:) A fagyelmi bintetés
vigreha)tasa [damum) nap)alg felfoggesztve.

LI

K

L]

(TANKCTELES TANULO MGAZOLATLAN
MULASITASA ESETEN:)

A tanuld {tantargy megnevezdsz| tankargy
Igazolatian mulasztdsa miatt a tanuld
trvényes kapviseldjet felszdlitottam.
(WAGY) A tanuld ismételt (tantargy
meqgnaverése] tantargy lgazolatlan
mulasztasa miatt a tanult tirvényes
képviseld]e ellen szabdlysértésl el jarast
kerdeményeztem.

TL M.

A falszalitisra
wonatkozd
zdradekot nem
kell bejeqyeazni
aB asTL
daokumen-
wumokra.

3

=i

A (VAGY) Az [hebyeshitéssel Srintett
szivegrész) szat (VALY) osztalyzatot
[helyashitett szdvegrasz] helyesbitettem.

TLB.

32

A blzonyitvany [lap sorszamal lap)at téves
bejegyzés miatt érvénytelenltettem.




33

Ezt a pottbrzslapot a (VAGTY) az [elvesztds
vady megsemmisilés okal ktvetheztében
elvesztett (VAGY) megsemmisllt eredetl
helyetta (WAGY) az [kidllitas zlapjal adatal
alap)an allitottam ki.

Pat. TL

34

Ezt a blzonyitvanymasedlatot az elveszett
(WAGY) megsemmisOit eredetl blzonyltvany
helyett a (WAGY) az (kidllitas 2lapjal adatal
alap)an allitottam ki.

P&t TL

35

A blzonyitwdnyt [kérzlmend neve} kérelmére
a (WAGY) az {bizonytvdny szama] szdmd
bizonyitwany alapjan, téves bejegyzss miatt
llitottam ki

TLB.

36

Pétblzonyityany. lgazolom, hogy ftanuld
vady képzésben részt wavd személy nevel a
(¥AGY]) az {szakképad intdzmény neve)
[#vfolyam megjelolés] évfolyamadt a (VAGY) az
[tanév megjelilése] tandvben eredmenyesen
elvégarte.

Pat B

37

Erettségl vizsgat tehet.

T B

3B

A szakirdnyd oktatdsrdl mulasztisat
[felmantés kezdd iddpontjal-tal Helmentés
zard iddpontjal-lg pdtolhat)a.

TLB. M.

kérelmére a (VAGY) az {szakmai bizonyiteany
szamal szami szakmal blzonyibvany
alap)an, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

7 |Avizsgan a vizsgakivetelményeknek V.
megfelelt, a WAGY) az [szakma megnevearsse]
szakma megszerzését Igazold szakmal
blzonyitvanyt kapott.
Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett Okdlewsl (a
(WAGY) megsemmisOlt eredetl helyett [az tovabbizkban:
eradetileg kiadot oklevél szamal adatal 0j
alap)an dllitottam ki
Ezt a szakmal bizonyitvdnymasodlatetaz  |Szakmai
elveszett [AGY) megsemmislit eredeti bizomyitvdny (&
helyett [az eredetileg kizdott szzkmai tovdbhizkban:
bizonmyitvany szamal adatal alapjan SzH)
allitottam ki.
Az okleveletikéralmesd navel kérelméraa |0
(VAGY) az {oklevdl szama) szdmid oklevsl
alap)an, téves belegyzés miatt allitottam ki.

1| A szakmal blzonyitvanyt (kérelmeazd neve]  |52B.

30

Ezrt a naplat [datum] tanitasl nappal
lezartam.

0

Ezt az asztalyozd napldt a (WAGY) az [tanuld
vagy képzésben részt wavd személy ostalyozd
naplibeli megjelalése batdvel &5 szammal
kilrval osztalyozott tanuldwal (VAGY)
képzésben részt vevd személlyel lezdrtam.

41

lgazolom, hogy a tanuld a (VAGY) az {tansy
magjelalésa] tanévben [kizdss2gi szolgdlat
iddtartama) dra kdztsségl szolgdlatot
teljesitett.

42

A tanuld teljesitette a rendes érattségl
vizsga megkezdéséher szilkséges kizasségl
szolgalatot.

| A szakmai vizsgdhaz kaposolddidan alkalmazhatd zaradskok

A

B

Zdradek szdvege

Erintett
nyomtatvanyok

A (VAGY) Az [szakmai megneverdse] szakma
megszerzésére Iranyuls szakmal vizsgdn
elkiivetett szabalytalansag miatt a (VALY
ar [akkreditalt vizsgakdzpont navel a
vizsgatdl eltiltorta. Javitdvizsgat tehet.

Vizsgatorzslap
IE]
tovdbbiakbanc
VTL)

A (VASY) Az [szakma megneverdss] szakma
megszerzésére Iranyuls szakmal vizsgan
Igazolhatd okbdl nem jelent meg vagy azt
nem tudta befejeznl. Patlovizsgat tehet.

VTL

A [VAGY) Az [szakma megneverdsa] szakma
megszerzésére Iranyuls szakmal vizsgan
Igazolhatd ok nélkl nem jelent meg vagy
art megszakitotta. Javitdvizsgdt tehet.

VTL

A (VAGTY) Az [szakma megneverdsa] szakma
megszerzésére Irdnyuld szakmal vizsgdn a
(WAGY) az {vizsgatevékenység megnevezdss]
vizsgatevékenység esetében elégtelen
tel|esitmignyt nyujtott. Javitévizsgat tehet,

VTL

A szakmal vizegan a
vizsgaktvetelményeknek megfelelt, a
(¥AGY) az {szakma megnevezdsa] szakma
megszerzését lgazold oklevelat kapott.

VTL




4. melléklet a 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelethez

Irattari terv
A B C
1 |lrattari  |Ogykér megnevezése Orzésiido
tételszam (Ev)
2 |A) Vezetési, igazgatasi s személyzeti Ggyek
3 |AL Intézmeénylétesités, -atalakitas, - nem
fejlesztés selejtezhetd
4 (A2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési nem
jegyzokonyvek selejtezhetd
5 |A3. Személyzeti gy, bér- és munkatgy 50
6 |A4. Munkavédelem, tGzvédelem, 10
balesetvédelem
7 |As. Fenntartoi iranyitas 10
8 |A6. Ellendrzés 20
9 |A7. Szerzodések, birdsagi, hatosagi tigyek |10
10 |A.8. Belsé szabalyzatok 10
11 |AS. Polgari védelem 10
12 |A0. Munkatervek, jelentések, statisztikak |5
13 |A1. Panaszigyek 5
14 [B) Nevelési-oktatasi tigyek
15 [B.12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
16 |B.13. Torzslapok, pottérzslapok nem
selejtezhetd
17 |B.14. Felvétel, atvétel 20
18 [B.15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési Ggyek |5
19 |B.16. Naplok 5
20 |B.a7. Diakonkormanyzat szervezése, 5
mukodése
21 [B.18. Pedagdgiai szakszolgalati 5
dokumentumok
22 [B.19. Képzési tanacs szervezése, mukddése |5
23 |B.20. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemeények, |5
javaslatok és ajanlasok
24 [B.21. Szakiranyu oktatas szervezése 5
25 [B.22. Vizsgajegyzokdnyvek 5
26 [B.23. Tantargyfelosztas 5
27 |B.24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
28 |B.25. Dolgozatok, témazarok, 1
vizsgadolgozatok
29 (B.26. Erettséqi vizsga, szakmai vizsga 1
30 (B.27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold |5
dokumentum
31 |C) Gazdasagi Ugyek
32 |C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, - 50
fenntartas, hataridd nélkali
épulettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek
33 |C.29. Leltar, alldeszkéz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés
34 [C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési 5
beszamoldk, kényvelési bizonylatok
35 [C31. A tanmuhely Gzemeltetése 5
36 |C32 A tanulok, illetve a képzésben részt 5
vevo személyek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak
37 |C33. Tamogatasi Ggyek 5
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5 HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Igazgatdohelyettes munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

F6 munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Egyéb  munkaltatéi  jogkdr  gyakorldja | igazgatd
féigazgatéi meghatalmazasbdl

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Oktatasi azonosité szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:
Megnevezése: igazgatdhelyettes
FEOR szama: 2421

Munkakor betoltésének kezdete:
Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra
Munkarend: nappali rendes

A munkakérnek alarendelt munkakorok:
o  oktatd és szakvizsgdzott oktaté munkakorok
o nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak

A munkakoér célja:

A szakképzési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetdi feladatai ellatdsdban valé aktiv
kozrem(kodés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatdsa, a
tanuldkkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és
erdsitése.

Helyettesités rendje:

o amunkakodr az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
e  oktato és szakvizsgazott oktaté munkakorok

o amunkakdrt az aldabbi munkakorok helyettesithetik:
e igazgatd

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

2011. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl

12/2020 a szakképzési torvény végrehajtasarol

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol.
az iskola Szervezeti és M{koddési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Szakmai programja

O O O O O O
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o munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely........oeceiie e

A szakmai igazgatéhelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat
o aziskolaigazgatd utasitdsai, rendelkezései szerint,
o személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kodzvetlenil aldrendelt — vezet6i munkakoroket
ellaték bevondsaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
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A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
o Kozrem(kodik a szakszer( és torvényes belsd szabalyozds feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kozrem(ikodik abban, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyban el8irt szabalyozdsok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

o Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt
tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o  Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o  Kozrem(ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban.
o Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés
o Részt vesz az intézményi m(ikodéshez szlikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozrem(ikodik
e aalkalmazottak személyi adatai,
e atanuldk személyi adatai, valamint
o a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.
Kozrem(kodik a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészitésében.
Részt vesz a oktatdigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

O O O O

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
o  Kozrem(ikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
o  Résztvesz a kozérdek( adatok nyilvdnossdgra hozataldban.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
o Aziskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdarozott helyettesitési rend szerint:
e gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
o ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
o kozremikodik a palyaztatdsi tevékenységben,
e iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
e gondoskodik a munkakori leirdasok elkészitésérdl és évenkénti felllvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
o  Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
o  Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kdvetésére
alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.
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Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
o  Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlels és jelzd
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatdnak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenldség
o  Kozrem(ikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenl@ségi terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.
o Segiti az iskolaigazgatdt az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a tanuldi
esélyegyenl&ségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
Kézrem(kodik abban, hogy
o  azoktatéok vezessék a munkaidG-nyilvantartast,
o elkésziljon
o afeladatellatasi terv,
e aszemélyre sz6l6 feladatmegosztas.

Egyéb vezetési feladatok

Szakmai programmal kapcsolatos feladatok
o  Szaktuddsaval tdmogatja a szakmai program elkészitését.
o  Részt vesz a szakmai program 6sszedllitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési
év rendjének meghatarozasaban.
o Amunkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat, a sziil6i szervezet véleményét.

Oktatdi testiilettel, alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkako6zosséggel kapcsolatos feladatok
o  Segiti a oktatdi testilet vezetését.
o Tamogatja a oktatdi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellenérzésében.
o Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyitd és ellendrzd tevékenységét.
o  Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.
o  Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Az iskolaban miik6d6 egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
o  Segitia szlilGi szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
o  Segiti a didkdnkormanyzat létrehozasat és mikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

o  Dontés-el6készitési feladatokat Iat el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

o Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsz(inése
targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

o  Egylttmikodik a
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
e didkénkormanyzattal,

Az iskolai oktatas megszervezése
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o  Kozrem(kodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
Részt vesz a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatdsi feladatok ellatasaban.
o Tdmogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan

figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6z6dése megvalldsara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

(0]

Szakmai ellenérzés
o  Kozrem(ikodik a oktatdk szakmai tevékenységének ellenbrzése, felmérése megszervezésében.
o Kozrem(kodik a tandrak, a foglalkozdsok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelez6 foglalkozasok
Oraldtogatdssal torténd ellenGrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
o  Segiti az iskolai tankdnyvellatds rendjének kialakitasat.
o  Részt vesz a tankonyvrendelés elGkészitésében, 6sszeallitasaban, valamint véleményeztetésében az
érintett iskolai szervezetekkel.
o  Kozrem(ikodik a tankonyv-tdmogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok
o  Kozremikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felelés személyek
kijelolésében.
o Fellgyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

o  Kozrem(ikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.

o  Segiti aziskolaigazgato gyermek- és ifjusdagvédelmi munkat irdnyito tevékenységét.

o  Segiti a tanulébaleset megelG6zésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

o Kozrem(kodik a tanuld felvételével, a tanuléi jogviszony megsz(inésével, a tanulé fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabbd a m(ikodés rendjérdl vald értesitési feladatok
ellatasaban.

o  Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértGi rehabilitacios bizottsaggal vald kapcsolattartast.

o  Kozrem(kodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok
o  Kozrem(kodik a specialis oktatast igénylé tanulé iskolai oktatasa fe
oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
o foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
o agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
o az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

tételeinek megszervezésében, az

o atanuldék intézményen bellli 6nszervezédésének segitésével 6sszefliggd feladatokvégrehajtasa,
el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsulé —felligyelete,

atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtdsa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd lgyviteli tevékenység,

azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

a oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkdajaban torténd részvétel,
azintézményfejlesztési és intézményi dnértékelési feladatokban vald kozremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
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o iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

o  kilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a szakképzési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

o aszakmai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindgsiil6 feladat ellatdsa, valamint

o agyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara,

o  oktaté-tovabbképzésben valé részvétel.

A munkakoérhoz tartozo felelGsség

Felel6s az atvett eszkozokért.

Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megbrzéséért
Felel6s a nyugodt munkakdorilmények biztositasaért
Felel6s az iskola allapotdnak megGrzéséért

O O O O

A munkakor kapcsolataiBelsé kapcsolatok
Iskola vezetGi

Atantestilet tagjai

Szakmai munkakozosség-vezetSk
Osztalyfénoki munkakozosség tagjai
Szakmai munkakozossége tagjai

O O O O O

Kiils6 kapcsolatok
o Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara, Oktatasi
Hivatal, POK
o  Aziskola sziil6i szervezete

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elGirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:
Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: f6igazgatd

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY

Munkakére oktato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyu egyetemi szakképesités
A munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkoér gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori f6igazgatdja, egyéb kérdésekben a
tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A fGigazgatd a munkabér megallapitasara a
kancelldr egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 ora.

Helyettesités rendje:
e amunkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: oktatd
e amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kételezettségei, feladatai:

Az oktatd alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése, a
képzési és kimeneti kbvetelményekben és a programkdvetelményben meghatdrozott torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskorl személy esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szdmara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjiban és szervezeti és m(ikddési szabdlyzatdban el6irt valamennyi feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképz6 intézmény Ginnepségein és
rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylttm(kodik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. Tanligyi
adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltatd jogosult a munkakari leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni,
ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallalo
hozzéajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez szikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa sordn alkalmazandd
torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartdsdért, valamint a munkakori
feladatai maradéktalan és hatarid6ben 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomdsdra jutott, illetve rdbizott mingsitett adatok és egyéb informacidk el6irdsszerl kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndalasaért

o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatéd
folyamatokat észlel

e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasvezet6

A Munkdltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi
meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetG6en megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmdnyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott déntések és a
feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara térténé utalas utjan, havonta
torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetbéen — a targyhdnapot kévet6 hdnap tizedik napjaig. Ha az adott hénap
tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavdllalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté
a bankszamlaszamadra torténé atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hisz munkanap pétszabadsag
jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd
munkara igénybe vehet.

Egyéb pdtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
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Munkaltatdi felmondds esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan
kerll meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallald
kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldél felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara
a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa
A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben, heti 6t napra, hétf6tél
péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdSidSpontja 8 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidanyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként

kétszazotven ora rendkivili munkaidd rendelhetd el.

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

Koézterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, de a kollektiv szerzédés
hatdlya — a vezetGi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betolt6je elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténé kapcsolattartdas a szolgdlati at
betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsuilé személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgélati Ut betartasaval)
az iskola igazgatdjan keresztil torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakdri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat megismertem, azt
megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat koételez6nek elismerem és annak egy példanyat
atvettem.

Budapest, 202.

Munkaltatd6 Munkavallald

Osztalyfénoki feladatok (megbizas esetén)

53



Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

O

O O O O O O

O O O O

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozé tanulék személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktatdtarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozrem(ikodik a tanuldk és oktatdk konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmdanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri oktatd kollégdi, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Szll6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatdssal-neveléssel, a szlilGket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogaddodrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatdst nyujt a szil6knek a
gyermekik fejl6désérdl, viselkedésérdl.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, m(ikodésével kapcsolatos fontosabb
informdcidkkal, segiti felkésziilésliket, tamogatja részvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a tanligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jard tanuldval
kapcsolatban.

Ellatja az 50 6ra kozOsségi szolgalat teljesitésével 6sszefliggd adminisztracids és egyéb feladatokat,
Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkako6zosség vezetdi feladatok (megbizas esetén)

Osszeéllitja a munkakdzdsség éves programjat.

Irdnyitja a kozOsség szakmai munkadjat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Fellgyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakdzosségek tevékenységérdl.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszamoldsi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatodja és igazgatd-helyettesei felé.

A munkakoz6sség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az iskola
vezetBsége, ill. a munkakdzosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatdk, el6addsok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan belili bemutaté
tanitasokhoz.

Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyeit.

A munkakorhoz tartozo felelGsség

Felel6s a munkakozdsségen belili munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridék pontos
betartasaért,

FelelGs az atvett eszkozokeért.

Felels a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszer(i hasznalatdért.

Felel@s az atvett konyvekért és adathordozokért.

FelelGs a rabizott tanuldk testi épségéért,

A munkakor kapcsolatai
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Bels6 kapcsolatok

o Aziskolavezetfsége és egyéb munkatdrsai

o  Aszaknak megfelel§ munkakozosség tagjai

o Tantestilet tagjai

o  Osztalyfénoki munkakdzosség tagjai (megbizas esetén)

Kiils6 kapcsolatok
o  Aszakképzési centrum munkatarsai
o  Szakért6k, Szaktanacsaddk, tanfelligyelSk.
o Az oktatott tanulok sziilei.
o  Palyazatokban valé részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat
velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kbtelez6nek
elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest, 202.

atado atvevd
Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallalé személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elGirdsokat (pl. munkaidd, elGirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakoére technikai dolgoz6 - ............

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkoér gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaid6:
40 6ra

Helyettesités rendje:
e amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
e amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6lé torvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz6lé torvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
e A havi, negyedéves és éves konyviteli zardsi feladatok végrehajtasa.
e A Centrum konyvelésének ellen6rzése havonta a szamviteli szabalyok betartasa érdekében.
o Az Id6kozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamold elkészitése és
megklldése jovahagydsra a gazdasagi vezetének.
e NAV és egyéb hatdsdagi bevalldsok elkészitése.
e Havi bérdllomany beemelése az lgyviteli rendszerbe.
o Eves bér kotelezettségvallalds rogzitése az tigyviteli rendszerben.
e Atarsadalombiztositasi ellatasok konyvelése az lGgyviteli rendszerben.
e ElGiranyzat mddositasok konyvelése, a kapcsolddo bizonylatok rendszerezése.
e FGkonyvi rendezd tételek konyvelése.
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e Szamviteli Gigyintéz6k munkdajanak koordinalasa, feladatkiosztas és zarasi hatarid6k meghatdrozasa.

e Gazdasagi dolgozdk munkajanak segitése szamviteli, Ggyviteli kérdésekben.

e Az lgyviteli rendszer torzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartds, pénziigyi kozpontok kezelés).

e Részvétel az adatszolgdltatdsok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.

e Kozrem(ikodés a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtdsaban, mas gazdasagi dolgozd
helyettesitése esetén.

e Adminisztracids feladatok ellatdsa.

e Irattdrozasi feladatok ellatasa.

A Munkaltatoé jogosult a munkakori leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi
meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran alkalmazandé
torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé szabalyozdsokban foglaltak betartdasaért, valamint a munkakori
feladatai maradéktalan és hatarid6ben 6nalléan torténd elldtasdért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdaciok elGirasszerl kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatéd
folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs
e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalds utjan, havonta
torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kévet6 hdnap tizedik napjaig. Ha az adott hénap
tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd
a bankszamlaszamdra torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsdg kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak irdnyaddk.
A munkaviszony megsziintethetd:

a.) a Felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
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c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatdi felmondds esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan
kerll meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallald
kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldél felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara
a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztasa
A munkaltaté a munkaidét az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben, heti 6t napra, hétf6tél
péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6id6pontja 8 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként
kétszazotven éra rendkivili munkaidé rendelhetd el.

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

Koézterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakoér betolt6je elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel torténé kapcsolattartas a szolgdlati at
betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel valdé kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti
munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakdri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat megismertem, azt
megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és annak egy példanyat

atvettem.

Budapest, 2023.

Munkaltatd6 Munkavallald
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakore technikai dolgozo - portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkoér gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd iranyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaid6:
40 6ra

Helyettesités rendje:
e amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
e amunkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6lé torvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz4l6 torvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
e A havi, negyedéves és éves konyviteli zardsi feladatok végrehajtasa.
e A Centrum konyvelésének ellen6rzése havonta a szamviteli szabalyok betartasa érdekében.
o Az Id6kozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamold elkészitése és
megklldése jovahagydsra a gazdasagi vezetének.
e NAV és egyéb hatdsdagi bevalldsok elkészitése.
e Havi bérdllomany beemelése az lgyviteli rendszerbe.
o Eves bér kotelezettségvallalds rogzitése az tigyviteli rendszerben.
e Atarsadalombiztositasi ellatdsok kényvelése az lGgyviteli rendszerben.
e ElGiranyzat mddositasok konyvelése, a kapcsolddo bizonylatok rendszerezése.

e FGkonyvi rendezd tételek konyvelése.
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e Szamviteli Gigyintéz6k munkdajanak koordinalasa, feladatkiosztas és zarasi hatarid6k meghatdrozasa.

e Gazdasagi dolgozdk munkajanak segitése szamviteli, Ggyviteli kérdésekben.

e Az lgyviteli rendszer torzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartds, pénziigyi kozpontok kezelés).

e Részvétel az adatszolgdltatdsok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.

e Kozrem(ikodés a feladatok hataridére torténd zavartalan végrehajtdsaban, mas gazdasagi dolgozd
helyettesitése esetén.

e Adminisztracids feladatok ellatdsa.

e Irattdrozasi feladatok ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi
meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran alkalmazandé
torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé szabalyozdsokban foglaltak betartdasaért, valamint a munkakori
feladatai maradéktalan és hatarid6ben 6nalléan torténd elldtasdért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszerl kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltatd
folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd utalds utjan, havonta
torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kévet6 hdnap tizedik napjaig. Ha az adott hénap
tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd
a bankszamlaszamdra torténd atutaldssal teljesitse.

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

Munkaidd-keret

Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatdsra. A keret kezd6 id6pontja
julius, november, marcius, hénap elsé napja, befejezé napja pedig a kezdé hénapot megel6z6 nap. Uj belépés esetén a
kezd6 id6pont a munkdaba lépés napja.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiiggé szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadok.
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A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatdi felmondds esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan
kerll meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallald
kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara
a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaid6 beosztdsa
A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben, heti 6t napra, hétf6tél
péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdbid6pontja 8 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari évenként
kétszazotven éra rendkivili munkaidé rendelhetd el.

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

Koézterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz8dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betoltéje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd kapcsolattartas a szolgdlati at
betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti
munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakdri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat megismertem, azt
megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek elismerem és annak egy példanyat

atvettem.

Budapest, 2023.

Munkaltatd6 Munkavallald
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6 EGYEB SZABALYOZASOK
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandéran kivili érarendben,
terembeosztdssal egyitt.

A tehetséggondozds keretéll szolgdld csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetGk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetGit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-ig elkésziti és kozzéteszi azokrél a tantargyakrdl a tajékoztatot,
amelyeket a tanulék valaszthatnak, tajékoztatja a didkokat a felkészités szintjérdl, jelezve, hogy
el6relathatdélag mely oktato tartja a foglalkozast. A sziilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményezi
a tervezetet.

Az intézmény minden év majus 20-ig felméri, hogy az iskola tanuléi milyen szabadon valasztott tanitasi
oran kivan részt venni. A tanuld /kiskord esetén a szlil6-gondviselS/ irdsban jelenti be részvételi
szandékat illetve azt is, ha nem kivan a kovetkez6 tanévben a foglalkozason részt venni.

A tanuldk diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a
diakok végzik. A didkkérok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitdsara,
onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanuldk kérése alapjan oktatdk vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével.

A felzarkodztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdztatas. A korrepetaldst dijazas ellenében az igazgatd altal megbizott oktatd tartja.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mikodhet. A klub szervezésében részt vesz a
diakénkormanyzat tevékenységét patronald oktatd. A klub meghatdrozott rend szerint nyujt szérakozasi
és kulturalodasi lehetGséget didkjainknak.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének része.

Tankonyvtari szabalyzat

1. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
Az iskolai tankdnyvellatassal kapcsolatban a mindenkori megbizotttankdnyvfelel&ssel szoros
egyuttmiikodésben a kovetkezd feladatokat latja el:

o figyelemmel kiséri az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamdanak
alakulasat,

o figyelemmel kiséri a kiadott tankonyvek elhasznaléddsanak mértékét,

o  azéves tankdnyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalddott kotetek podtlasara vagy Ujonnan kiadott
tankonyvekre,

o a tanév kozben lehetGséget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodashdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar tankdnyvi nyilvantartdsba veszi a tanuldkszamara beszerzett tartds tankonyveket,
majd kikolcsonzi a tanuldknak.

2. Ingyenes tankonyvi ellatasi kotelezettségek
Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket kapjak
meg haszndlatra.
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Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. A diakok
altal dtvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanulé nem haszndlja
folyamatosan, a tanév végén junius15-ig minden kolcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara juttatott dsszegnek legaldbb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv,illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kerdil.

3. A kolcs6nzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elfogadjak a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozé szabdlyokat.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a nem folyamatosan haszndlt, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szdrmazo
értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kulon adatbdzisban, ,,Tankdnyvnyilvantartds” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

o azegyedikolcsonzésekrdl (folyamatos)

o  Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

o  Osszesitett listat készit a készleten |év6 még haszndlhatd tankdnyvekrél (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktédber-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhaté kotelezd és ajanlott olvasmanyokrél

5. Kartérités
A tanulé a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. LehetGség szerint a
tankonyvnek legaldbb négy évig haszndlhatd allapotban kell lennie. Az elhasznalddas mértéke ennek
megfelelGen:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

o amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
o aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
o anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szll6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazd kart az iskolanak
megtériteni. LehetGség szerint ugyanolyan konyv beszerzését kérjlik.

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak
a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdonyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil§ altal benydujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.
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7 Atanulo altal elkészitett dologért jard dijazas

A szakképzési torvény elGirja, hogy a szakképzési intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megdéllapodas hidnydban a tanulé jogutddjaként az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan,
a birtokdba kerilt dolognak, amelyet a tanulé Aallitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd
kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdondba kerilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel dijazasban a tanuld és szakképzd intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becslilt munkaid6. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositdsat kovetGen az intézmény vezetGje tdjékoztatni koteles a tanuldt az
értékesités tényérdsl és a bevétel mértékérél, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozéan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas
mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld
esetében a szul6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés,
akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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8 Z3aré rendelkezések

A Budapesti Gazdasagi SZC Teleki Blanka Kézgazdasdgi Technikum Szervezeti és M(ikédési Szabélyzatat
a Szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 1. pontjaban foglaltak alapjan az

intézmény oktatdi testiilete 2023. januar 30-an tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2024. januar 22.

/,‘\ GAZ_D
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............................................................ ”ﬁ,}.’
(1. hitelesit6 oktatéi testiileti tag neve) s.k. : (25 J'ntele5|to oktatai testileti tag neve) s.k.
ALEXY KIUGA %apest gt ThoMiA (STVAW

A Diakdnkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabdlyzat felilvizsgalata sordn

a jogszabdlyban meghatarozott médon gyakorolta.

Budapest, 2024. januar 22.

chmaliK Bacbava
DOK elndk
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Ez a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2023. februar 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A fellilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2020.
év augusztus hé 31. napjan készitett (el626) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzat felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elSiras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatéi testiilete, a
diakonkormanyzat. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatéhoz kell beterjeszteni. A

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat madositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2024. januar 22.

Dr. lllés Valér|Balazs

igazgatcll
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W12 NI AL
Jovahagydsi zdradék

A Budapesti Gazdaségi SZC Teleki Blanka K6zgazdasagi Technikum Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a
szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (D
bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2024. februar 1.

Dontjan Zsuzsanna
féigazgato

Egyetértek:

.............................. Al o

Dr. Varga Zoltan Balazs
kancellar



