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1. Bevezetés
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum II. Rakoczi Ferenc Technikum (1075 Budapest,

Wesselényi u. 38.) mitkddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. A Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum II. Rakoczi Ferenc Technikum SZMSZ-e a Budapesti
Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban

érvényesiiljenek az adott szakképzd intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
a) 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol

b) 12/2020. (11.7) Korm.rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

1.3 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatédlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint

mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint

az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t az oktatdi testiilet fogadja el, a féigazgato (a kancellar egyetértésével) jovahagyja,

visszavonasig érvényes.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

e Sziil6i Szervezet
e Didkdnkormanyzat
A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa

az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezo.

Az SZMSZ pedagogiai alapjat a BGSZC II. Rakoczi Ferenc Technikum Szakmai programja

tartalmazza.



1.4 Intézményi alapadatok
Név: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum II. Rakoczi Ferenc Technikum

Cim: 1075 Budapest, Wesselényi u. 38.

Az intézmény létrehozasarol szo16 hatarozat szama: 46.291/1916.-VIl.sz.a
Az alapitas idépontja: 1916. majus 16.

OM azonosito: 203061/007

Elérhetoségek:

e telefon: +36 1 342 4905

e e-mail: rakoczi@rakoczif.hu

e honlap: www.rakoczif.hu

Az intézmény tevékenységei, alaptevékenységei a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozasra keriiltek.
Egyéb tevékenységek

e VEKOP-8.6.3-16-2017-00001 azonositoszamu projekt megvalositasaval jaré feladatok,

e az Oktatasi Hivatal Bazisintézménye cimmel jar6 feladatok ellatasa.

2. Az intézmény szervezete

2.1 Az intézmény szervezeti egysegei:

2.1.1 lgazgato
Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, a

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum SZMSZ-e, valamint az iskola belsd szabélyzatai
altal eloirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb vezetdre vonatkozd jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik. Felette a munkaltatoi jogokat a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum fOigazgatdja gyakorolja. Felel a szakképzd intézmény
szakszeri és torvényes mikodéséért. Az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a
munkaltatéi jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése, 1étesitése). Dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. A

szakképz6 intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
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iratoknak ¢és szabalyzatoknak alairasara a szakképzd intézmény igazgatdja egyszemélyben

jogosult.
Tovabbi feladatait a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet illetve munkakori leirasa tartalmazza.

2.1.2 Intézményvezetés
Az intézményvezetést az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak:

o Szakmai igazgatohelyettes

e Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes

o Gyakorlati oktatdsért felelds igazgatohelyettes
Az igazgatohelyettesek megbizasat a - BGSZC foigazgatdjaval egyeztetve — az igazgato adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatirozatlan idére alkalmazott oktatdja lehet. Az igazgato-
helyettesek ¢és a tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkdjukat munkakdri leirdsok, valamint az

igazgat6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja az éves munkatervben

rogzitett.

2.1.3 Oktatdi testdlet
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi oktaté munkakort betolt6 alkalmazottja. Az oktatoi testiilet a szakmai
oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével kapcsolatos, szakképzési
torvényben ¢€s a vhr-ben meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2.1.4 Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legalabb 5 azonos tantargyat vagy tantargycsoportot tanito illetve

azonos nevelési feladatot ellatd oktatd. Az iskolaban hat munkakdzosség miikddik. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

2.1.5 Tanulék kozosségei

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozdsség €lén, mint vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az igazgatod bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirds

alapjan végzik.



Diadkkérok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az iskoldban

mukodo diakkoroket a hazirend tartalmazza.
Diakénkormanyzat (IDB)

Az iskolai didkonkormanyzat (IDB) képviseldit az osztalyok diakonkormanyzatanak (ODB)
tagjai nyilt szavazassal valasztjadk meg. Munkajat a didkmozgalmat segitd tanar segiti €¢s az IDB

miikodési szabalyzata hatarozza meg.

2.1.6 A szUl6k kozossége: szulbi szervezet
Az osztély sziil6i szervezetét az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak. Az osztaly sziil6i

szervezet kérdéseit, véleményeit, javaslatait a valasztott osztdly SzSz-elndk vagy az

osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai SzSz legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SzSz valasztméanya. Az
iskolai SzSz valasztmanyanak munkdjaban az osztaly sziiléi munkakozosségek elnokei,

elndkhelyettesei vehetnek rész



2.1.7

Az iskola szervezeti abraja

Nevelési-oktatasi
igazgato-helyettes

lgazgatd

Szakmai igazgaté-

- Gyakorlati oktatasért felelds
helyettes Technikai igazgato-helyettes
A ' dolgozok
/ Palyazatird
f," - munkacsoport "'.I
{/_. \ \
/ \ |
Kbdzismereti Osztalyfandki Nyelvi Beickalizasi és szakmai Iskolamarketing és
munkakdzdsség munkakdzdsség kaktzdissé E—
mintaKozasses palyaorientaciés mk. munkakdzosség kreativ munkakézésség
OKTATOI TESTULET




2.2 A bels6 kapcsolattartds rendje

2.2.1 Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

a félévente megtartott esetmegbeszéld konferencidkon, ahol az adott osztalyban tanito
oktatok egyeztetnek a felmeriil problémakrol

az igazgatod és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténd benntartézkodasa soran;
az igazgatOhelyettesekkel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan

az igazgato, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

a mindenkori éves iskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetGsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az

osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek

biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi,

illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

2.2.2 Kapcsolattartas a munkakozdsségek kozott
A szakmai munkakdzosségek mellérendelt viszonyban dallnak egymadssal, folyamatosan

egyiittmiitkddnek az iskolai feladatok ellatasadban. Munkéjukat az iskolavezetés koordinélja. Az

iskolai feladatok ellatdsadban a munkakozosség vezetdk az iskolabizottsagi megbeszéléseken

egyeztetik a feladatellatast.

2.2.3 Kapcsolattartas az oktatok és tanuldk kozosségei kdzott
Az oktatok kozosségei €s a tanulok kozosségei kozott folyamatos a kapcsolattartds. A

kapcsolattartas fo célja a tanulokkal kapcsolatos informaciok (tanulményi €s hianyzasi ligyek,

a korai iskolaelhagyas csokkentése) aramlasanak biztositasa.

A kapcsolattartas formai:

tandrai €s tanoran kiviili tevékenységek

osztaly és iskolai programok, rendezvények,
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e |DB gyiilés,

e osztalyfonoki orak stb.

A kapcsolattartas rendje: az osztalykozosségek, a tanulok az ODB-titkdrokon keresztiil
kérdéseikkel, javaslataikkal fordulhatnak az oktatokhoz, az osztalyfonokokhoéz, az

iskolavezetéshez.

2.2.4 Adidkdnkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
Evente legalabb két alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanuldkat

tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkdzgylilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés 0sszehivasaért az

igazgato felelds.
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato:

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgylilésen rendszeresen
(évente legalabb két alkalommal)
e atanuldi hirdetdtablan keresztiil
e valamint az osztalyfénokokon keresztiil az osztalyfonoki orakon tdjékoztatja a
tanulokat.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldk, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, az oktatoi

testiilettel.

Az IDB miikédéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) az iskola

biztositja.
A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

e sajat miikodésérol,

e adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

miikodtetésérol, valamint
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amennyiben az intézményben mukodik, a szakképzd intézményen belill miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, felel0s szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzdé intézmény

mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészités¢hez, elfogadasahoz,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas forméinak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

az éves munkaterv elfogadasa el6tt, a tanuldkat érint6 programokat illetoen,

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa eldtt,

a fenntartd a szakképzd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, vezetdjének megbizasdval ¢és
megbizasanak visszavonasaval 0sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa eldtt
a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasanal

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

a tanuloi fegyelmi eljarés soran be kell szerezni

az iskola igazgat6ja minden év aprilis 15-¢ig elkésziti, majd kozzéteszi a tajékoztatot
azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, tdjékoztatast ad tovabba
az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tdjékoztatd elfogadasa eldtt be

kell szerezni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a

e r

diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a

meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zden meg kell kiildeni a

didkdnkormanyzat részére.
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2.2.5 Kapcsolattartas az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozott

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezo heti tanorai testnevelés orakon
¢s a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozasokon, valamint gyogytornan biztositja. A
délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként
mikddik, melynek munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idOben, az ott meghatarozott sportagakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell
megszervezni. A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja a
tornatermeket és edzétermet testneveld tanar feliigyelete mellett. A tomegsport foglalkozasok
pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy tantargyfelosztisban kell

meghatarozni.

2.2.6 Kapcsolattartas az iskolavezetés és a szil8i szervezet kozott

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak a

sziiloket:

e azigazgato:

- asziil6i szervezet valasztmanyi tilésén,

- alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton (e-mail) keresztiil
e az osztalyfonok:

- az osztaly sziil6i értekezletén

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

e sziildi értekezletek

e irasbeli tajékoztatok az e-ellendrzébe (Kréta rendszer)
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi

testiiletével.

2.2.7 Kapcsolattartas az oktatok kozosségei és a szilbi szervezetek kozott
Az oktatoi testiilet, és a szakmai munkakozdsségek rendszeres kapcsolatot tartanak az osztalyok

sziil61 szervezeteivel. A kapcsolattartas 6 célja a tanuldkkal kapcsolatos relevans informaciok
aramlésa.
A kapcsolattartas szinterei:

e oktatoi fogaddorak,
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e az osztalyok sziiloi értekezletei,

o SzSz gyiilés,
A kapcsolattartas formai az irasos megkeresés és a szobeli felvetés, sziiléi bejelentés sth.. Az
osztalyok sziil0i szervezetei ¢és az osztalyban tanitd oktatok kozossége kozosen oldja meg az

iskolai és csaladi nevelés problémait.

3. Az intézmény iranyitasa
3.1 Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetdk kozotti munkamegosztas

3.1.1 Igazgato
Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka térvénykonyvében

raruhazott vezet6i jogkort, tovabba ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum altal az igazgatéra raruhéazott
jogkoroket

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hataskorébe utalnak

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elsé foku fegyelmi jogkor gyakorlgja

4. Szabalyozza az iskolai szervezet mitkddeését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel vald kapcsolat feltételeit és
madjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és alairdsra,
az iskola képviseletére jogosultak korét

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola tgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek miikodését

7. Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirasi jogkorét a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum altal meghatarozott esetekben

9. Dont - ilyen iranyu kérelem esetén - a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd
felmentésérdl, az egyéni tanrendrol

10. Meghatarozza az oralatogatdsok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési

modjat
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Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremitkodo szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Elkésziti a szlikséges statisztikat

Kidolgozza az iskolai nevel-oktatdo munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét
Irdnyitja az oktatoi értékelési rendszerrel, (és a pedagdgusok mindsitési rendszerével)
kapcsolatos intézményi feladatokat

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztéas és az orarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorér6l, az egymast segitdé emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfelelé oktato-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérol

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitésérol,
végrehajtasuk szakszerii megszervezésérol és ellenérzésérol

Gondoskodik a nemzeti ¢€s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinneplésérol

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti
oktatas és a tanmiihelyi/tankonyhai tevékenységek teriiletén

Irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
elékészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a kiilonboz6 tanuloi szerzédések megkotését
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Gondoskodik a munkakdézosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgyiilés 0Osszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol

Irényitja az ifjasdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd €s nem oktatd beosztasi — dolgozoinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatdo testiilet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat

Kezdeményezi és tamogatja a nevel-oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszerisiti
¢s 1jito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi €s ellen6rzi az iskolatitkar munkajat

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢s magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadoorak) megszervezését

Gondoskodik az elektronikus napld kezelésérdl (tanuldi és oktatd jogviszonykezelés,
tagozatkod, felvétel, intézménytorzs aktualizalasa stb.)

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Szervezi és ellenOrzi a beszerzéseket
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Feliigyeli a karbantartasi €s feltjitasi munkalatokat
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

3.1.2 Nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes
A nevelési-oktatasi igazgatohelyettes hatas - és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott

helyettese az igazgatonak, valamint tavolléte idején helyettesiti a szakmai igazgatohelyettest.

Felelosséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovabba az iskola

taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen

gy6zédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos feladatai mellett feladata az

iskolaban foly6é kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a diakonkormanyzatot segitd tanar

iranyitésa.

Hataskorébe tartozik:

Nyelvi munkak6zosség
Osztalyténoki munkakozosség

Kozismereti munkak6zdsség

e IDB munkéja
e Az iskolai sportkor munkédja
Jogkore:
1. A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa
2. Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint.
3. A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa
4. Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelésségre vonasara
5. Javaslattétel a didkdnkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrdsok felhasznalasara,
6. A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa
7. Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése
8. Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja
Feladatai:

Kozismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete

Az eseti helyettesitések kezelése és koordinalasa
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Megszervezi, iranyitja, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozoé és javito-potld
vizsgak szervezésében

Irényitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Iranyitja az €rettségi vizsgaval kapcsolatos teendoket, és megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a
dokumentaciot a torvényesség alapjan ellendrzi

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziil6knek

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd €s a tehetséggondozé foglalkozasokat
Oralatogatasokat végez, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Szervezi és iranyitja az SNI, valamint a BTMN tanuldkkal kapcsolatos tennivalokat
Felel6s az iskolai kozosségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasaért

Koordindlja az ifjusdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérdl ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Elkeszitteti az osztalyfondki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitéserdl (kdozismereti tantargyak)

Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakdzosségi
megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent ¢és az iskoldra vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanédran kiviili foglalkozasok megtartasat és a

dokumentalasat
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Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel kezeli, hasznalja,
feltigyeli

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi ¢és magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfénokok, az oktaté adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérol
Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszichologussal és szervezi a
szlirdvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgélattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziil6i
fogaddnapok stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasarol

Felelés az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat

3.1.3 Szakmai igazgatohelyettes
A szakmai igazgatohelyettes hatis- és jogkorrel feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak, tavolléte esetén helyettesiti a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettest. Felelosséggel

osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései sordn személyesen

gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok

megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iligyek

elékészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti és a gyakorlati

oktatas iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Szakmai munkak6zosség
Beiskolazasi és palyaorientacidos munkakdzosség
Iskolamarketing és kreativ munkak6zosség

A rendszergazda
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Jogkore:

1. Szakmai elméleti €s gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

2. Koordinalja a kamaraval a kifuto6 OKIJ-s képzésben a tanuloszerzodések és
egylittmikodési megallapodasok megkdtését

3. Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

4. Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatod altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

5. A rendeletek valtozasainak megfeleléen iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

6. Az elektronikus naplo (e-KRETA) miikodtetése

7. A rendszergazda iranyitasa

8. Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszadgos, a megyei szintii és a
helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

9. Iranyitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkéjat

10. Irényitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

11. Az igazgato hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgatot helyettesiti

12. Helyettesiti az oktatasi-nevelési igazgatohelyettest hosszabb ideig tartd tavolléte,
akadalyoztatasa (pl. betegség stb.) esetén

13. Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Irdnyitja a szakmai program elkészitését

Feliigyeli a feladatkorébe tartoz6 munkak6zosségek munkajat

Ellendrzi és jovahagyja a szakképzési munkakozosségi munkaterveket, tanmeneteket
Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az drarend elkészitésében

Szervezi a tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal, a
beiskoldzasi munkdban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd dualis

képzohelyekkel
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Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyadzatok megvaldsitasat
¢s a fenntartasi kotelezettség teljesitését

Irényitja, szervezi és felligyeli a beiskolazéssal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi folyamatat

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendoket

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodo dualis
képzohelyekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyair6l, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodd tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo tevékenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatads adminisztracios tevékenységét

Iranyitja és ellendrzi a tanulok egybefliggd szakmai gyakorlatanak megszervezését, az
adminisztracios tevékenységet

Egylittmiikddik a gazdasagi {igyintézOvel a leltdrozds megszervezésében ¢&és
lebonyolitasaban

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrakat, tovabba allandé jelleggel az oktatoi
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Ellatja az orszagos, a megyei szintll €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, feligyeli az intézmény palyazatait

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megelézésére

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban

Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésér6l
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Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol, ¢és részt vesz annak
biztositasaban

Biztositja az iskola honlapjanak mitkodési feltételeit

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

Irényitja a szakteriiletén miikodo szakkorok tartalmi munkd;jat

Oralétogatésokat, bemutatod orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsadban

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

3.1.4 Gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes
Jogkore:

- Felel6s az intézmény tanuloinak gyakorlati oktatasaért

Feladatai:

Az intézmény gyakorlati oktatasanak vezetdje.

Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az
intézményvezetd altal jovahagyott terv megvaldsitasarol. (a tanulok tanévi
csoportbeosztasi, munkahelyi, foglalkoztatési terve)

Irdnyitja és felligyeli a dudlis képzésben részt vevd tanulok szakmai gyakorlatat,
ellendrzi azt.

Megszervezi a tanulok nyari egybefiiggd szakmai gyakorlatat és azok potlasat, valamint
ellendrzi azt.

A szakmai gyakorlat elvégzésérdl tdjékoztatja az érintett tanulok osztalyfonokét, segiti
az ezzel kapcsolatos tligyviteli teenddk elvégzését.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdalkod6 egységek megbizottjaival, részt vesz a
gazdalkodo egységek ¢€s az iskola kozotti megallapodasok, szerzddések
elokészitésében.

Kozremiikodik az iskola szabdlyoz6 dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, a benniik meghatarozott célkitlizések ¢€s feladatok
megvaldsitasaban.

Részt vesz az iskolai éves munkaterv elkészitésében és a tanitdsi év rendjének

meghatarozasaban kiilonos tekintettel a gyakorlati oktatassal kapcsolatos tigyekben.
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Gyakorlati oktatdssal kapcsolatos témaji megbeszéléseket kezdeményez €s lebonyolitja
azokat.

A gyakorlati oktatast érintd jogszabalyokrdl és azok valtozasairdl tajékozodik és
tajékoztatja a szakmai munkak6zosség tagjait.

A gyakorlati oktatassal 6sszefiiggé el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzéseket végez.
A szakmai munkakozosségekkel egylittmiikodve részt vesz a szakmai oktatassal
kapcsolatos dsszes nevelési, oktatasi és egyéb teenddben.

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracios tevékenységét, rendszeresen ellendrzi a
Kréta Dualis modult (osztalyzatok, mulasztasok stb.)

Gondoskodik a gyakorlati oktatas megfelelé szinvonalarol.

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds 6sszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.
A munkakozosségek vezetOivel egyeztetve tajékoztatast nytjt, és tajékoztatd anyagot
készit a szakképzési lehetdségekrdl az iskola tanuldinak, kiilsé érdeklédéknek és a 8.
osztalyosoknak az iskolaban folyd szakképzésekrol.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes kamarai szervezetekkel.

A szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve irdnyitja és koordinalja a gyakorlati
keépzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatban felmertil6 adminisztracios feladatokat
Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossag esetén tajékoztatja az igazgatot,
intézkedést kezdeményez.

Ellendrzi és igazolja a tanulok szakmai gyakorlata teljesitését. Mulasztas esetén
megszervezi a potlast.

Az iskoldban folyd gyakorlati képzés targyi feltételeinek biztositasa érdekében
Osszegylijti az igényeket, és azt dtadja az igazgatdnak.

Palyéazati lehetdségeket kutat fel, készit a gyakorlati oktatds szinvonalanak nodvelése
érdekében.

Részt vesz a szakmai versenyek eldokészitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a palyavalasztasi kiallitas tervezésében, szervezésében €s lebonyolitdsaban.
Megszervezi, ellendrzi az iskolaban folyo felndttoktatast.

A felnéttképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, valtozasokrol
tajékoztatast nyljt.

Megszervezi és lebonyolitja a tanulok palyakovetését a mindenkori jogszabalyoknak

megfeleléen, amelyrél évenként beszamol az igazgatonak.
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3.2 A vezet6knek a szakképz§ intézményben vald benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi idében hétfotol csiitortokig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 és délutan 15.30

kozott, pénteken reggel 8.00 és délutan 14.00 kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik
helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét (ligyeleti

beosztas) az éves munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes igazgatohelyettes, a
délutan tdvozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd oktatd felelds az iskola mikodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi

testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomaésara kell hozni.

3.3 Avezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatdsag

rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdosdg megbeszéléseit az
igazgato vezeti.

3.4 Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége esetén a

helyettesités rendje
Az igazgat6 akadalyoztatésa, érintettsége esetén elsddlegesen:

e aszakmai igazgatohelyettes;
Az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén:
e anevelési-oktatasi igazgatohelyettes

felelés az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsagdnak megodvasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekben.

3.5 Az intézményvezet( feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

e az oktatok teljesitményértékelése

e amunkavégzés ellendrzése

e azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése

e az ¢rettségi, szakmai és tanulményok alatti vizsgak szervezése
e aziskolai dokumentumok elkészitése

e g statisztikak elkészitése
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e az drarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa

e anemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés
Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.

4. Az intézmény kozosségei
4.1 Az oktatok kozosségei

4.1.1 Oktatdi testulet
Az oktatdi testiilet az iskola legfontosabb tandcskozoé és dontéshozo szerve. Az oktatdi testiilet

tagja az iskola valamennyi oktatd munkakort betolté alkalmazottja. Az oktatoi testiilet a
magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
Az oktatoi testiilet véleményezi és dont:

e aszakmai program elfogadasarol,

e az SZMSZ elfogadasarol,

e aszakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasardl,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a hazirend elfogadasarol,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi iigyeiben,
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az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai

vélemény tartalmarol.

A tankonyvtamogatas modjarol az oktatoi testiilet a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvényben

meghatarozottak szerint jar el.

Jovahagyasi jog:

Az intézményvezetd elkésziti az intézmény — ennek részeként sajat — onértékelését,
amelyet az oktatoi testiilet hagy jova.

A diakonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és az oktatoi
testiilet hagyja jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol az oktatdi testiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést
kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovadhagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi

testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

alakul¢ értekezlet
tanévnyito értekezlet
felévi és év végi osztalyozo értekezletek

két alkalommal a szorgalmi id6 utolsé napja utan, 15 napon beliil nevelési értekezlet

Oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivjon az iskolaigazgatd, ha az oktatoi testiilet

egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat kezdeményezi az

oktatoi testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testiileti értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis

feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk)

vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
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e munkakozosségi értekezletek

e osztalyozo értekezletek

4.1.2 Az oktatdi testllet feladatkorébe tartozé lgyek atruhazasa, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezések
Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkorok

a) Az oktatdi testiilet a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgara
bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitok kozosségére ruhazza at.

b) Az oktatoi testiilet a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsag révén
hozza meg azzal, hogy a meghozott dontésekrdl az azt kovetd oktatoi testiileti
értekezleten a dontéshozo beszamolni koteles.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles az oktatoi testiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet

helyett eljar.

4.1.3 A szakmai munkakozdsségek egyittmikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvételtk
az oktatdk munkajanak segitésében
Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

e Osztalyfonoki

e Szakmai

o Kozismereti

e Nyelvi

e Beiskolazas és palyaorientacios
e Iskolamarketing és kreativ

A szakmai munkakdzosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e megvalasztjak a munkako6zosség vezetdjét, akit a munkakozosség tagjainak javaslatara
az igazgato biz meg

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat

e r1észt vesznek az iskolai oktato-neveld0 munka belsd fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités)

o cegységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelok dnképzéséhez
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o Osszeallitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik
e segitik a palyakezd6 oktatok munkajat
e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosségek — szakteriiletét érintéen — véleményezik a szakképzd
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek a

tovabbfejlesztésére.

Az intézményvezetdi palyazatot at kell adni a szakképzd intézményben miikodé szakmai

munkakozosségek részére is, amelyek irasban véleményezik a vezetési programot.
A szakmai munkako6zosségek véleményét — szakteriiletét érintéen —be kell szerezni:

e aszakmai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

e az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o a felvételi kdvetelmények meghatarozéasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozdsségek az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakdzosség

tagjainak javaslatai alapjan évente Osszeallitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsségek munkdjat a munkak6zosség-vezetd irdnyitja. A munkakozosség-

vezetOk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy a vezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell az

oktatoi testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgatd bizza meg.
Ilyen lehet:

e Palyazatiro munkacsoport
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e Mindségiranyitasi csoport (MICS)

4.2 Tanulok kozosségei

4.2.1 Osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség €1én, mint oktatasvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket munkakori

leiras alapjan végzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

e osztaly diak bizottsag vezetdje (ODB)

e képviseld az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe

4.2.2 Diakonkormanyzat (Iskolai Didk Bizottsag - IDB)
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban

mikodd diakkorok mikodési feltételeit a hazirend tartalmazza. A diakkordk tagjaik koziil egy-

egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat (IDB) latja el. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai

didkonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az osztalyok diakonkorméanyzatanak (ODB) tagjai
nyilt szavazassal valasztjadk meg. Munkajat a didkmozgalmat segitd oktato segiti, akit az oktatoi

testiilet egyetértésével az igazgatd biz meg.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti €és miikodési szabalyzata szerint

folytatja.

4.3. A szul6k kozosségei
A sziil6knek a szakképzési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik

teljesitése érdekében az iskolankban Sziil6i Szervezet (SzSz) miikodik. Az osztaly sziildi
szervezeteket az osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak. A sziilok korébdl az alabbi képviselket

valasztjak:

e e¢lnok

e clnok-helyettes
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Az iskolai sziil6i szervezet legfobb dontéshozo szerve az iskolai SzSz valasztmanya. Az iskolai
SzSz valasztmanyanak munkdjaban az osztalyok sziiléi szervezetének elndkei és elndk-

helyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil§ szervezet tisztségviseloi:

e e¢lnok

e clnok-helyettes

Az iskolai SzSz elndk kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart fenn kapcsolatot. Az iskolai SzSz
valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van,
dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai SzSz valasztmanyat az
iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivnia és itt tajékoztatst

kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.
Az iskolai sziildi szervezetet a torvény értelmében az alabbi jogok illetik meg:
Doéntési jog:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit
e kialakitja sajat mitkodési rendjét
e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:

e az iskolai munkaterv elkészitésénél,

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

e a fenntarté a szakképzési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megéllapitasaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és
megbizasanak visszavondsaval 6sszefliggd dontése vagy véleményének kialakitasa elott

e az SZMSZ clfogadasakor,

e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz

Tanécskozési jog:

e a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésbe tartozo targyalasakor az oktatoi testiileti

értekezleteken képviseldje utjan
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5. AmUkddés rendje

5.1 Az intézmény mikodési rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 5:00-tol este 21:00-ig tart nyitva.

Az iskola igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban, ill.

szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

5.2 A tanitdsi 6rak és a sziinetek rendje
Az iskoléban a tanitasi 6rék az 6rarend alapjan az alabbi csongetési rend szerint folynak.

ora tanitasi ora idétartama a sziinet idotartama
0. 7.40-8.25 5 perc

1. 8.30-9.15 10 perc

2. 9.25-10.10 10 perc

3. 10.20-11.05 10 perc

4. 11.15-12.00 30 perc: nagysziinet
5. 12.30-13.15 10 perc

6. 13.25-14.10 5 perc

7. 14.15-15.00 5 perc

8. 15.05-15.50

A tanitasi 6rak hossza: 45 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza: 5, 10 perc. Kivéve 12.00-12.30-

ig, ez a nagysziinet.

Az iskolaban reggel 8:20-tél az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az tigyeletes
oktatd koteles a rabizott épiiletben a héazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek

rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni.

A tan6ran kiviili foglalkozasokat 15.05-t61 a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.

Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Szorgalmi id6ben a tanuloi hivatalos tligyek intézése az taniigyi titkarsagon torténik 11.00 és

13.00 kozott.
A pénztar nyitva tartasa: hétfotol-csiitortokig 12.00-12.30-ig.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart

nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, ¢és azt a sziinet megkezdése elott
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a szulok, tanulok és oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az iroda tigyelet tart minden

héten szerdan 8.00-16.00 o6ra kozott.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

- az iskolai SZMSZ-ben ¢s tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez alol

csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, ill. idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,

valamint a vonatkozd szabalyzat betartasaval lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe

vevok csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.3 A tanuloknak a szakképzd intézmeényben vald benntartozkodasanak rendje
A kiskoru tanuld a tanitdsi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az

osztalyfénoke (tavolléte esetén a osztalyfonokhelyettes), illetve az igazgatohelyettes irdsos

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd, vagy

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

5.4 Az oktatoknak a szakképzd intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az oktatok munkarendjét a munkakori leirasuk, a tantdrgyfelosztasban, illetve az 6rarendben

meghatarozott feladataik hatdrozzak meg.

Az oktatok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikddési

rendjének fliggvényében. Az oktaté az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban
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megjelenni, az elsé foglalkozas, ligyeleti beosztas elott 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi

intézkedést von maga utan.

Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.50 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének (vezetoseg@rakoczif.hu e-mail cimre kiildott iizenetben vagy telefonon

megkeresve az iskolavezetést), hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzd oktatd koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a nevelési-oktatdsi igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd 1. munkanapon

le kell adni a tantigyi titkarsagon a gazdasagi ligyintézonek.

Rendkiviili esetben az oktatdé az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartdsara. A tanitasi orak, termek elcserélését a nevelési-oktatasi

¢s a szakmai igazgatdhelyettes engedélyezi.

5.5 A technikai dolgozdknak a szakkepz8 intezményben vald benntartézkodasanak
rendje
A technikai dolgozok munkarendjét a munkakdri leirdsok szabalyozzak. Minden ettdl valod

eltérést a kozvetlen vezetdvel, végsd soron az igazgatoval vald egyeztetés, illetve utasitds
alapjan torténik.
5.6 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

szakképzd intézmennyel
Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja €s a fogado fél engedélyével engedi be Oket.

rrrrrr

nyilvantartja az érkezdket €s ellendrzi, hogy tavoztak-e az épiiletbdl. Az iskola helységeinek

bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az épiiletbe.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be a sziilok az épiiletbe a sziiloi értekezletek, a fogadoordk és a

sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények alkalmaval.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:
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e Az intézménybe belépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen és
személynél tartozkodhatnak.

e Tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, a tanorak megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény vagy program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy helyszinen torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek esetében gondoskodni kell arrdl, hogy ne

zavarjak meg az oktatdi munka rendjét.

5.7 A dohanyzassal kapcsolatos el8irasok, a nemdohanyzok védelme
Az intézmény a nyilvénos helyen torténé dohanyaru fogyasztdsanak szabalyozasaval védelmet

nyujt a nemdohanyzdoknak, valamint az €letkoruk miatt egyébként fokozott védelmet igényld
személyek részére a passziv dohanyzas karos hatasaival szemben. Ezzel az egészségtudatos
szemléletmod kialakitasat, elterjedését is eld szeretné segiteni a didkok és az intézmény
alkalmazottainak korében.

Az intézményben — ide értve az iskola belsé udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugara
teriiletrészt — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas
¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa
alatt all, nem engediink be, vagy tdvozasra szolitjuk fel.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo616 térvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatoja.

6. Az oktatoi munka belsé ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd oktatd munka atfogéd

ellendrzése, az esetlegesen felmertiil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak

novelése.

Az ellendrzés éves ellendrzési terv alapjan torténik, amely része az intézmény éves
munkatervének. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és a hatékony miikodtetésért az

intézmény vezetdje felelds.
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Az ellenorzés teriiletei:

e tanitasi orak, gyakorlati foglalkozasok

e munkakozdsségek munkai

e atanodrak kezdésének és befejezésének gyakorlata

e Kiréta naplo vezetése

e pedagdgiai adminisztracio

e sziiloi értekezletek rendje

e igazolt és igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulésa
e lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok elérehaladasa

e rendkiviili ellen6rzés
Az ellenérzés tipusai:

e adminisztrativ ellenOrzés

e tanoéraldtogatas
Az ellendrzés szintjei:

e igazgatdi

e igazgatohelyettesi

e munkakozosség-vezetoi
e osztalyfonoki

e Onellendrzés

Az ellendrzések gyakorisaga:

e heti
e havi
e negyedéves

o féléves

Kréta naplo ellendrzése
Kréta napl6 az iskola hivatalos adminisztrativ feliilete, amelyet adatfelhd alapon hasznalunk.

Az ellenorzés folyamata:
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Onellendrzést végez minden oktatd. Az osztalyfonokok hetente végeznek ellendrzést, amelyet
a Kréta naploban rogzitenek. Igazgatdhelyettesi ellendrzés havi rendszerességgel torténik. A

javitasokat, illetve a hianypotlast haladéktalanul el kell végezni.
Torzslapok ellenorzése

A torzslapok ellendrzése a munkatervben meghatarozottak szerint torténik, kiilonds tekintettel

az alabbiakra:

o szeptember vége: globalis tanligyigazgatasi ellendrzést végeznek a helyettesek az
adminisztrativ személyzet és az osztalyfonokok bevonasaval.
Fobb vizsgalati szempontok: el6z6 tanév zaradékai, tanulok be- és kiirasa, alairasok, 0sszhang

a Kréta naploval és bizonyitvanyokkal.

e junius: Kréta napl6 — tdrzslap — bizonyitvany harmasanak ellendrzése

7. Az intézmeny kapcsolatai

7.1 A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az iskola igazgatoja, sziikség esetén az altala felhatalmazott

személy képviseli. A kapcsolattartas formdja és modja minden esetben az aktudlis kérdés
fliggvénye, de minden esetben irdsban dokumentalt. A munkakapcsolat megszervezéséért,

iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga rendszeres

munkakapcsolatban all:

e afenntartoval

e a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal, mint iskolakdzponttal
e Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltatdo Kozponttal

e a helyi nevelési tanacsadoval

e az OH Teriileti Irod4javal (Budapest, Bathory u.10.)

e Budapesti POK-kal

e az oktatdsi kormanyzat hattérintézményeivel

e NSZFH-val

e vitéz Szurmay Sandor Budapest Helydrség Dandarral

e VIL keriileti Rendérkapitanysaggal
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e kiilonboz6 bankokkal és vallalatokkal

e OTP Fay Andras Alapitvannyal (OK K6zpont)
e Pénziranyti Alapitvannyal

e ELTE-vel

e Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemmel

e VI keriilet Erzsébetvaros Onkorményzataval
o kozép- és altalanos iskolakkal

e 1. Rékoczi Ferenc Kozgazdasagi Alapitvannyal

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatdt. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a

kiirasnak megfelelden.
Az intézmény dolgozoinak egészségligyi vizsgalatat lizemorvos végzi.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az osztalyfonoki munkak6zosség rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolai szocialis segitovel. A munkakapcsolat feliigyeletéért a nevelési-oktatasi

igazgatohelyettes a felelOs.

A szakképzési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezet nem

miikodhet.

7.2 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal
A pedagodgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes a felelds. Munkdja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbd a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét az oktatdi tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- ¢és
tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

A kapcsolattartas modjai:

- egylittmikoddési megallapodas alapjan

- informalis megegyezés szerint
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- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
A BGSZC II. Rakoczi Ferenc Technikummal tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési
igényl, valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonalu és eredményes ellatasa érdekében iskoldnk — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé oktatoi révén — folyamatosan kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintii ecllatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon ¢€s a kiilonbozé — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd
részvétel utjan valosul meg.
A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért
az intézményvezeto a felelds.
A kapcsolattartas fobb formai:
- apedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértoi segitségének
igénybevétele a szakmai munkakozdsségek kezdeményezésére
- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a rendszeres kapcsolattartas

szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal

7.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tartja.

Feladata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorul6 tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.4 A duadlis képz6helyekkel valé kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képzohellyel els6édlegesen a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes tartja a

kapcsolatot.
Feladatai:

e aképzohelyek képzésre vonatkozoé informaciokkal torténd ellatasa,

e atanulok haladasénak figyelemmel kisérése,
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e szakmai tanacsadas,
e cllendrzésekben valo részvétel
Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segit6, tajékoztatd kommunikacid. A kapcsolattartas

formai:

e személyes megkeresés,
o telefonos megkeresés,

e e-mail, postai levél

8. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval

kapcsolatos feladatok
Az iskola z4szl6 6rzésének helye: a 109. konferenciaterem.

Az iskola névaddjanak emlékét minden évben apoljuk. II. Rakoczi Ferenc sziiletésnapjan —

marcius 27. — koszoruzassal emlékeziink meg rola.
Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

e szeptember 1.: Tanévnyitd
e oktober 6.: Aradi vértanuk napja
e oktober 23.: ’56-0s megemlékezés (projektnap)
e november: Szalagavato
e december utolso tanitasi napja: Iskola Karacsony
o februar kdzepe: Farsang
o februar 25.: Kommunizmus Aldozatainak Napja
e marcius 15.: 1848-as forradalom kirobbanas
e aprilis 16.: Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja
e aprilis-m4jus folyaman: Rdkoczi Didknap
e majus: Ballagas
e junius 4.: A nemzeti §sszetartozas napja
e junius: Tanévzaro
Kitiintetések a sziil6k, dolgozok és tanulok korében
e A Rékoczi-dij,
e A Rékoczi Kozosségeért-dij

e allami kitiintetések kiilon szabalyozva
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Iskolatorténeti emlékek gytijtése.

9. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok

e didksportkor

o felzarkoztato foglalkoztatasok

o tehetségfejlesztd foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
a) A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés dnkéntes.

A tan6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan az oktatok jelolik ki, részvételiik a felzarkodztato foglalkozasokon kotelezd.

b) A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

C) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg.

Az osztalytonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, az oktatd munka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulményi kirandulast szervezhetnek. A
tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre 4llo tanitdsi napok szamat, az iskola éves
munkatervében kell meghatdrozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek

az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogzitenitik.

Az iskola oktatoi, sziildi, az igazgatd engedélyével a tanulok szamara tarakat, kirandulasokat,
taborokat szervezhetnek, figyelembe véve KKK (Képzési és Kimeneti Kovetelmények)

vonatkozo el6irasat.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
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tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. az oktatok a feleldsek. A tanulok

onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.

10. A rendszeres egészséglgyi fellgyelet és ellatas rendje
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot a Bischitz Johanna Integralt Humdn Szolgaltato (1072 Budapest, Nyar

utca 7.) intézmény vezetdjével. A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban)
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal
o belgybdgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal
o atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal
o a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente egy alkalommal.

A szlirGvizsgalatok idejére az iskola oktatoi felligyeletet biztositanak.

11. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

11.1 A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel§zéseben és a baleset
esetén
Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tuzvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

e Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd elodirasokat, a tilos és elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

Az idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét:

a) tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

b) kbzhaszni munkavégzés megkezdése elbtt,

c) rendkiviili események utan,

d) atanév végén a nyari veszélyekre

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat a Kréta-

napldba be kell jegyezni.

11.2 Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanulok feliigyeletét ellato oktatoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
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mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.
e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A 8 napon til gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora

tanulo esetén a sziilének). A jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szlldi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az Munka- és Tlizvédelmi

Szabalyzatban talalhatok.

12. Barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddk

e FElsddleges szempont az élet mentése, sziikkség esetén az intézmény Kkiiiritése, ezzel

egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon:
Menték 104
Tizoltosag 105
Rendorség 107
Egységes eurdpai segélyhivoszam: 112

e A vagyonmentés megkezdése, a rendkiviili esemény jelentése a BGSZC
foigazgatojanak. Telefon: +36 1 413 2777

e A rendkiviili eseményrél az esemény bekodvetkeztét kdvetd munkanapon irasbeli
jelentés a féigazgatd részére.

e Az eclharitast hivatott hatésag megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak

biztositasa.
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e A rendkiviili esemény elharitasara megérkez0 hatosag tajékoztatasa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyu;tas.
e A tanul6k sziileinek sziikség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes leallasa, sztrajk,

rendkiviili idéjaras esetén).

A feladatok szervezése és irdnyitasa az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik. Tavolléte

esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatohelyettes.
Az elharitasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:

e igazgatd/igazgatohelyettesek

e gondnok

e tliz- és munkavédelmi megbizott (kiilsds)

e tliz- és munkavédelmi felelds (ha van)

e testneveld tanarok

e karbantarto

e az intézmény azon dolgozoja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt

lehetdvé teszi.

Az SZMSZ-ben meghatidrozhatok azok a szakképzd intézmény biztonsdgos miikodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartisa kotelez0 az intézmény teriiletén tartozkodo

sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

A BGSZC gondoskodik a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat elkészitésérdl, melynek
végrehajtoja a BGSZC altal megbizott Munka ¢s Tlizvédelmi biztonséagi feladatokat ellato cég.

Kozveszéllyel fenyegetés esetén végrehajtandd feladatokrol Munkavédelmi és Tilizvédelmi

Intézkedési Terv gondoskodik, melynek elkészitésérdl szintén a BGSZC gondoskodik.

13. Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliill megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkakori leirds mintakat lasd Melléklet.

44



14. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra kertl8 fegyelmi eljaras és az egyeztets eljarasra
vonatkozo belsé eljarasrend

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX torvényben, a szakképzési torvény végrehajtasarol
sz0l16 12/2020 (I1.7) Korm. rendeletben és az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016.
évi CL. torvényben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

14.1 A fegyelmi eljaras meginditasa
Az oktat6i testiilet jogkorével élve, allandd tagokat valasztott a fegyelmi bizottsagba, az

eljarasok jogszert lefolytatasara.

e Alland6 tagok: a Fegyelmi Bizottsag elnoke (ha van: jogi végzettséggel rendelkezd
oktato), a jegyz6, és a DOK képviseléje.

o A fegyelmi bizottsag esetileg kiegésziil a kotelességszegd tanuld osztalyfonokével,
oktatokkal, iskolapszichologussal illetve az iskolai szocidlis segitdvel.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, az iskola fegyelmi eljarast

kezdeményezhet a normaszegés koriilményeinek kivizsgalasa, illetve biintetése céljabol.

A kotelességszegés tényérol az osztalyfonok, vagy oktatd a tudomasszerzést kdvetden

feljegyzés formdjaban értesiti a fegyelmi bizottsagot.

Ezt kdvetden a fegyelmi bizottsag elndke értesiti az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjét, a

feljegyzésben foglaltakrol.

Az osztalyfonoki munkak6zdsség megkezdi a normaszegés koriilményeinek eldzetes feltarasat,

melynek eredményérdl a munkakozosség-vezetd tajékoztatja a fegyelmi bizottsagot.

A fegyelmi bizottsag a koriilmények el6zetes vizsgalata alapjan, sajat hataskorében eldonti,

hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.

Ha a fegyelmi bizottsag ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, az munkakozosség tagjai segitséget nyujtanak az érintettek

kozotti polgarjogi alapon 1étrejovo megegyezéséhez.

A felek kozotti megallapodas 1étrejottét az alternativ vitarendezés a karhelyreallito eljarasok és
technikak alkalmazasaval segitik eld.
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A megallapodas 1étrejottérol, illetve a konfliktus végleges, minden fél szamara megfeleld
rendezésérdl az osztdlyfonoki munkakozosség-vezetdje tajékoztatja a fegyelmi bizottsag

elnokét.

Abban az esetben, ha a kotelességszegés stlyos €s a tanuld szamara felrohato, a fegyelmi

bizottsag meginditja a fegyelmi eljarast.

14.2 A fegyelmi eljaras menete
A szakképzd intézményben lefolytatott fegyelmi eljaras és targyalds kizarolag pedagdgiai

célokat szolgal.
A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

- atanulot

- kiskoru tanuld, vagy jovedelemmel nem rendelkezd és sziildjével kdzos haztartasban
€16 tanuld esetén sziilojét

- adidkdnkormanyzatot

- adualis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet.
Az értesités (formalevel) forméjaban irasban torténik, tartalmi elemei:

e a tanuld terhére rott kotelességszegés leirasa (konkrét cselekmény rovid leirdsa az
elkovetés idopontjanak megjeldlésével)
o afegyelmi targyalas idépontja, helye
o tajékoztatds, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskort tanul6
esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg
o figyelmeztetés egyeztetd eljaras lehetdségére (amennyiben nem tértént meg kordbban).
A fegyelmi bizottsag az értesitét tigy postazza, hogy a fegyelmi targyalas id6pontja elott
legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tortént, ugy a fegyelmi

eljaras meginditasanak tényérdl a sérelmet elszenvedd fél is értesitést kap:

a) legalabb 8 nappal a fegyelmi targyalas idépontja eldtt kézhez vehesse,

b) egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségérol.
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Egyezteto eljaras

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha a kotelességszegéssel gyantsitott
tanulo, kiskoru esetén sziilgje a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités kézhezvételétol
szamitott 5 tanitdsi napon belill irasban kéri, illetve a sérelmet elszenvedd fél, vagy sziil6je

egyetért az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval.

Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott €lni kivan az egyeztetd eljaras lehetdségével,
errdl irasban, hataridon beliil értesitette a fegyelmi bizottsagot, az elndk kikéri irdsban a sértett

beleegyezését is.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalés lefolytatasat nem kérik, illetve, ha

az eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.
Amennyiben a felek élni kivannak az egyeztetd eljaras lehetdségével, igénybe vehetik:

e az oktatasiigyi kozvetitd szolgalat munkatarsanak (kiilsds),
e vagy aziskolailyen jellegili képzettséggel bir6 tandranak (belsds) kdzbenjarasat, feltéve,
ha személyét mindkét fél (sértett és elkovetd) elfogadja.
Ha a szakképzd intézmény ugy itéli meg, hogy a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,

az iskola is fordulhat az oktatastigyi kdzvetitd szolgalathoz segitségért.

Akar az intézmény kérésére, akar a vitas felek egybehangzé kivansagara oktatasiigyi kozvetitd
segit az egyeztetd eljarasban, a tovabbiakban az ide vonatkozé jogszabalyi rendelkezések az
iranyadok.

Amennyiben a vitds felek, nem oktataskozvetitdt kérnek fel a konfliktus rendezésének

eldsegitésére, ugy a fegyelmi bizottsag elndke felkéri az osztalyfonoki munkak6zosség

vezetdjét, hogy jeldlje ki az egyeztetd eljarast lefolytatd személyt.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért legyen:

o konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlataban jartas, ilyen képzettséggel
biré,
e a felek altal egyarant elfogadott személy.
Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja.
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Az osztalyfonoki munkakozosség felkért tagja az egyeztetd eljaras soran, az alternativ
vitarendezés, a mediacid, a resztorativ, karjovatételi eljarasok lehetdségeinek felhasznalasaval
igyekszik a felek kozotti vitas kérdések, konfliktusok mindenki szamdra megnyugtato

megoldasanak eldsegitését.

dolgozzak ki és a megvalodsitasdnak formairol megallapodas kdtnek.

Az egyeztetd eljards sordn a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (tovabba vitas
felek) egyenranguak, az eljards soran barmikor visszavonhatjdk a részvételre vonatkozo

hozzéjarulasukat, és minden egyezségre dnként kell jutniuk.
Az eljaras szakaszai:

1) az érintett felek kiilon meghallgatasa,

2) a konfliktus beazonositasa, mélységének feltarasa,

3) az érintettek bevonasa, (a feleknek lehetéségiik van max.2-2 tamogatd bevonasara, akik
az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszolalhatnak) Kiskoru tanuld esetén
a szilo bevonasa kotelezo,

4) szemtdl szembe modszer, a felek egyiittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,

5) ko6z0s megoldasi stratégia kidolgozasa

6) megallapodas megfogalmazasa, alairasa
Az egyeztetd eljarast 15 naptari napon beliil le kell folytatni.

Az egyeztetésben résztvevd kolléga, irdsban, feljegyzés formajaban beszdmol a fegyelmi

bizottsag elndkének az eljaras eredményérdl, vagy eredménytelenségérol.

Sikeres az egyeztet0 eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjovatételi megallapodas

1étrejott, és a felek részérdl aldirasra keriilt.

A megaéllapodasban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum 3 hoénap all
rendelkezésre. Ez 1d6 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi eljarast felfiiggeszti. Ha a sérelem
orvoslasara rendelkezésre 4ll6 idon beliil a karrendezés megtorténik, az egyeztetésre felkért
személy beszamolot készit a megvaldsulas tényérdl. Ezt haladéktalanul megkiildi a fegyelmi

bizottsag elndkének.

A fegyelmi bizottsag elndke Osszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely hatarozattal megsziinteti

az eljarast.
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Sikertelen egyezteto eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatodik.
Sikertelen egyeztetd eljarast kovetden a fegyelmi eljaras kovetkezo szakaszai.

Az iskolai fegyelmi eljaras pedagdgiai eszkdz, nem a szankcionalds, hanem a helytelen

magatartas, vagy hozzaallas modositasa a célja.

Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozte meg, a kozvetitésre felkért személy

nem vehet részt a fegyelmi bizottsdg munkéjaban.

A fegyelmi targyaldst meginditasatdl szamitott 30 napon beliil be kell fejezni. Az eljaras soran
biztositani kell, hogy a tanuld, a sziild, az érintettek az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,

véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell

szamitani.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden

ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

e Az eljards soran a tanuloval meg kell ismertetni az iskolapszichologus, az iskolai
szocialis segitd, az osztalyfonok, a jelen 1€vé oktatd véleményét, jellemzését. Az
osztalyfonoki munkakozosség altal eldzetesen feltart, a kotelességszegés koriilményeit
befolyasold informaciokat.

o A fegyelmi eljards soran torekedni kell a koriilmények széles kori feltarasara.
Bizonyitasi eszkozok: a tanulod, sziild nyilatkozata, fegyelmi irat, a tanuvallomas,
szemle, szakértdi vélemény (pl. iskolapszichologus).

Taxativ biintetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

C) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl
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A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett

cselekmény sulyat figyelembe kell venni.
Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan

karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatéd
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni.
Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezo részét és a rovid indoklast.

Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.

15. Az elektronikus és elektronikus Uton el&allitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

15.1 Az elektronikus Uton el6allitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tuton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az iratkezelési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell érizni.
A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd  felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetének kell gondoskodnia.

15.2 Az elektronikus Uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az iratkezelési szabalyzatban taldlhato modon torténik (melléklet).
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16.Z4ard rendelkezések

A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2023. augusztus 28. napjan, az oktatoi testiilet elfogadéasaval és az intézményvezeto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti. A hatdlyba 1épéshez

tobbletkdtelezettségek tekintetében a fenntartd egyetértd nyilatkozata sziikséges.

A SZMSZ. feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas

esetén. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2023. augusztus 31.

Kissné Komiszar Krisztina S.k.

igazgato
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozata

A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2023. augusztus 31.
napjan tartott ilésén megtargyalta.
Alairasommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordan, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.
Budapest, 2023. augusztus 31.

Ratodi Zsofia s.k.

diakonkormanyzat vezetéje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a Sziilé1 Szervezet 2023. augusztus 31-¢én tartott iilésén
megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i Szervezet véleményezési jogat jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben
gyakorolta.

Budapest, 2023. augusztus 31.

Cseh-Sarkadi Timea s.k.

sziiloi kozosség vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2023. év augusztus
honap 28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2023. augusztus 28.

Szabo Attila s.k. Téth Jolan s.k.
hitelesité oktatoi testiileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag

52



Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC II. Rékéczi Ferenc Technikum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. szeptember 1.
Domjan Zsuzsanna s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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Iratkezelési szabalyzat

|. fejezet: altalanos rendelkezések
A BGSZC II. Rékéczi Ferenc Technikum iratkezelési szabalyzata

e akdziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 térvény végrehajtasarol,
e a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szo6lo

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézményben keletkezd, az oda

érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra terjed ki.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezését és levéltarba atadasat

szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre

vonatkoz6 feladat- és hataskordket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

3. Az iratkezelés belsoé feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért ¢s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje

felel6s.
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Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve

onnan tovabbitott irat:

e azonosithato, fellelési helye, utja kdvetheto, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

o szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

e az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.
Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd, az igazgatohelyettes gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

e az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzéseérdl;

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, kézbesitOkonyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

4. Az iratkezelésben résztvevo iligyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo tligyintézok, ligykezeldk és egyeb iratkezeld személyek feladata,
hogy:

1) atevékenységiiket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,
2) védjék az iratokat és az adatokat:

a) ajogosulatlan hozzaférés,

b) a megvaltoztatas,

C) atovabbitas,
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d) anyilvanossagra hozatal,
e) atorlés,

f) amegsemmisités, valamint
g) amegsemmisiilés és

h) a sériilés ellen.

5. Az intézményi bélyegzok
Az intézmény hivatalos bélyegzdi: kérpecsét, hosszu pecsét.

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatira az igazgatd adhat engedélyt. A
tonkrement, elavult bélyegzot az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A

megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, €s az elvesztés tényét az

igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegzdir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasanak a

kovetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzd sorszamat

- abélyegzo lenyomatat

- abélyegzo hasznalatara jogosult szemeélyek nevét, beosztasat

- abeélyegzo Orzéséért felelds személy nevét

- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast

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

feltiintetésére
A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijeldlt iskolatitkar felelds.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

e azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden iigyben,

e az iskolatitkar a munkakori leirasban szerepl6 ligyekben,

e az osztalyfénok az év végi érdemjegyek bizonyitvanyba vald beiraskor, valamint a
félévi tanulmanyi értesitok hitelesitésekor,

e az ¢érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzOje az érettségi €s szakmai vizsga
bizonyitvanyba vald beiraskor és érettségi és vizsga jegyzokonyvek lezarasakor.
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1. fejezet: az iratok kezelésének dltalanos kivetelményei
6. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az iigyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozo6 iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban
intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek,

iigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéaba tartozd egyéb mads iratokat — még
irattarba helyezésiik elott — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezd tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével — az

elektronikus iktatérendszerbe kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatorendszert az ligyintézés hiteles

dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben igy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithatd legyen az, hogy - ki, - mikor, - kinek tovabbitotta vagy adta at az

iratot.
Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az Ugyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kovethetd €s
ellenodrizheto,

- aziratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szerepldit az Intézmény megsziinése, illetve személyi valtozas esetén
a kezelésiikben 1év0 iratokkal el kell szamoltatni. Az elszamoltatas alapjat a nyilvantartasok
képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szadmoltatni. Az elszadmoltatasrol

jegyzoékonyvet kell felvenni.
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fejezet: Az iratkezelés folyamata

8. Kiildemények atvétele

Az Intézményhez érkezett kiilldemények

A Intézményhez érkezett kiildemények jellemzoen a kdvetkezok lehetnek:

a)
b)
c)
d)
e)

levél,

postai csomag,

postai utanvételes csomag,

csomagkiild6 szolgélattdl érkezett csomag

csomagkiildé szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

a)
b)
c)
d)

postai tton (levél, csomag, utanvételes csomag),
csomagkiild6 szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes csomagok),
kozvetleniil, személyesen az iigyféltdl (level, egyéb irat)

elektronikusan.

Az atvételre jogosult személyek:

a)
b)

c)

d)

a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban

a postai meghatalmazassal rendelkezd személy — a postai kiildemények
vonatkozasaban,

az ligyintézo, ligykezeld — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el,
az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott

személy jogosult.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

3)
b)

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét,
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C) az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

d) utanvételes csomagok esetében célszeri ellendrizni, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol
egyértelmiien kdvetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele

indokolt.

Az atvevo koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti

feladatok elvégzésérol.

Az atvétel igazoldsa

A papir alapu iratok esetében az atvevd a kézbesitdokmanyon az atvételt olvashato alairasaval

és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiild6 szolgalatok esetében a szolgaltatok altal

kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "slirgls" jelzést kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell

megjeldlni.

Tértivevényes kiildemények esetén az atvevd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a
feladohoz. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legkés6bb a kovetkez0 munkanap kezdetén az

iktatonak iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —

atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus uton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositdjat is

tartalmazd elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,
koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek atadni.
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Seriilt kiildemeény kezelése

A sériilés tényét papir alapu iratok esetén, az atvételi okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil
ellendrizni sziikséges a kiildemény tartalmdnak meglétét. (A hidnyz6 iratokrdl vagy

mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt — jegyzokonyv felvételével — értesiteni kell.)

A csomagkiildd szolgélattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad atvenni.

A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a csomag feladdjat.

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus tton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szamitastechnikai rendszerére vonatkozodan biztonsagi
kockazatot jelent. Az Intézmény a feldolgozas elmaraddsanak tényérdl és annak okarol a kiildot
értesiti. Az értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mar a kiild6tél kapott azonos
jellegli biztonsagi kockazatot tartalmaz6 kiildeményt. Ismétlodo kiildeménynek lehet tekinteni,

ha a kiildemények kozotti idétartam nem haladja meg a 60 napot.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni €és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

9. A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve a mindsitett iratokat, illetve azokat,

amelyeket felbontés nélkiil kell tovabbitani — a kovetkezd személyek bonthatjak fel:

a) acimzett, vagy
b) az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban felhatalmazott

személy, az igazgatoi titkarsag vezetdje.
Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani

a) amelyek ,,s.k.” felbontasra sz6l16, valamint
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b) a melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési

szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontasakor:

a) a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

b) gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriild problémék esetén a probléma tényét

rogziteni kell, a problémardl tajékoztatni kell a kiildét.

Irathidny esetén az irathiany tényét jegyzOkonyvben, illetve az iraton vagy az el6adoi iven kell

rogziteni. (JegyzOkonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiilldeményhez kell mellékelni.)

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, vagy a feladds id6pontjahoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik, illetve
blincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton

a mellékletek feltlintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.

Ha a felbontas alkalmaval kidertiil, hogy a kiildemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd

a) az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, s
b) a pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott

dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiilldemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidohordozojat véglegesen az iigyirathoz

kell csatolni, ha:

a) az ligyirat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik,

b) a bekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,
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c) akiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) bilincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.

Az iratok érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan,
de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds
iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo

,,surgos” jelzésti iratokat.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik vagy f6zddhet,

gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen.

Nem kell érkeztetni és iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani a

kovetkezo kiildeményeket:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

C) meghivokat;

d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatdsa az iktatd munkahelyén, az

iktatoban torténik.

10. Iktatas

Az iktatast az elektronikus iratkezelési rendszerbe kell végezni.
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Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirg6s”™ jelzésii iratokat.

Az iratot el kell latni iktatoszammal €s az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatast minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy f6szamon kell nyilvantartani. Azt iktatoérendszeren beliil a fészamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt

folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

a) intézményi azonositot (RF)
b) az iktatasi fészamot,
C) az alszamot (ha van),
d) irattari tételszam, valamint

e) az iktatoszam kiadasanak évét.

Az lgyirat targyat — illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatorendszer ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen
— lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az ) targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti

targy is felismerhetd maradjon.

A beérkezd iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatéat az iraton el kell helyezni és a

lenyomat rovatait ki kell tolteni.
Az iktatobélyegz0 lenyomata tartalmazza:

a) a beérkezés idopontjat,
b) az iktatbszamot,
C) az ligyintéz6 nevének feltiintetésére szolgald rovatot,

d) az ligyintézési hataridot.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f0szamara, régziteni kell az

iktatokonyvben:

a) az eld irat iktatoszamat, és
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b) az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az utdirat iktatdszamat.

Ha az {ligy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egylitt maradnak (szerelés), ezt is
jelolni kell az iktatokonyvben. A jelolés az irattarba vagy hataridobe helyezés tényének

athuzasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat j helyének megjeldlésével torténik.

Téves iktatas esetén fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen kiadott iktatdszam nem

hasznalhat6 fel Gjra.

11. Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot — az ligyintézd kijeldlése (szigndlds) végett — koteles az irat
szigndldsara jogosult személynek — iratonként (ha sziikséges) Gjonnan nyitott és kitoltott

eléadoi ivbe helyezve — bemutatni. Az irat szignalasara jogosult:

a) az intézményvezetd, valamint

b) az intézményvezetd altal megbizott személy(ek).
A szignalésra jogosult személy

a) kijeloli az ligyintézot,
b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait, pl.:
1) targy meghatarozas,
2) feladatok,
3) hatarido,
4) siirg6sségi fok stb.

Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje

elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Iktatas utan az atadas napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az ligyiratok iktatoszamat az
eléadodi munkanaploba kell beirni. Az iktatd az eldadoi munkanaploval tovabbitja az iratokat

az illetékes tigyintézOhdz. Az eléaddi munkanaplot ligyintézonként, évenként kell vezetni.

12. Kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,

iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
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Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairas, azaz
1. azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett
az "s.k." jelzés szerepel
2. ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.
c) Osztalyfonok hianyzasértesit iktatandé kiadmanya sajat kezli alairassal, hivatalos

bélyegzdlenyomat nélkiil hiteles.
A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) akiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakhii alairas mintaja
és

b) akiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata szerepel.

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol hiteles masolat — papir alapu kiadmany
esetében — az irat zaradékolasaval adhato ki. A papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biztositja a papiralapti dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az alairas

elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett modositas érzékelhetd legyen.

Bélyegzo, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzdkrdl, aldiras bélyegzOkrdl nyilvantartast kell vezetni.

Nem mindstilnek kiadmanynak az Intézmény miikodése soran az ligyfelek iigyintézését és
joggyakorlasat, kotelezettségteljesitését segitd tdjékoztatdk, melyek kozvetlen jogot és

kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan éaltalanos jellegli informacidt szolgaltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:
- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositorol és az iktatoszamrol szo616 elektronikus tajékoztatas.
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13. Expedialas
Az iratkezelonek ellendriznie kell, hogy

a) az alairt, illetdleg hitelesitett €s bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

b) a mellékleteket csatoltak-e.
A kimend iratnak minden esetben tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, azonositod adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az ligyintéz6 nevét,

c) akiadmanyozo nevét, beosztasat,

d) azirat targyat,

e) az irat intézményi iktatoszamat,

f) amellékletek szamat,

g) acimzett nevét, azonosito adatait,

h) az tigyet indit6 beadvany hivatkozasi szamat.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

14. Irattarozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

A hatéridds iratok irattar a hataridd nyilvantartas szerint, az iratokon feltiintetett hataridd lejarta

el6tt az iraton feljegyzett idétartamig Orzi az iratokat.

Az iratkezelonek hataridés nyilvantartdsba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek

meghatarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.

A hatéridos tligyiratokat a kitliztt hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartokban vagy

hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében kell kezelni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

a) az elintézett
b) a tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

¢) akiadmanyozott,
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d) az irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Az atmeneti irattar az iratokat az irat iktatasi idejét koveté maximum 1 évig 6rzi. Az atmeneti
irattarbol az iratot — a megjelolt hatarido letelte utan, és az ligyintézo eltérd rendelkezése

hidnydban — az iktatd

a) selejtezi vagy

b) gondoskodik kézponti irattarban vald elhelyezésérol.
(A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.)
A kozponti irattarba helyezés eldtt az ligyintézének

a) meg kell vizsgalnia, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e,

b) ki kell emelnie az tgyiratbol a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.
masolatokat, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmisitenie azokat,
ezt kovetden

c) be kell vezetnie az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés

idépontjat, és el kell helyeznie az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kolcsonozhetnek iratokat. A
kolesonzest utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol tigyiratpotldo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atveve alair. Az alairt tigyiratpotld lapot a kolesonzés ideje alatt az irattarban

az ligyirat helyén kell tarolni.

15. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsag

javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1do leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. A selejtezési jegyzokonyvet

legalabb 2 példanyban kell késziteni:
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a) 1 pld. a selejtezési bizottsagé,
b) 1 pld. a levéltaré.

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal ellatva — visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet. A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld
rovataba be kell vezetni. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi

eléirasok figyelembevételével gondoskodik.

16. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tigyiratokat — az tligyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az atado koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzekkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni. A

visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

17. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés
megakadalyozasat. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzo

személy feladata az altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az Intézmény dolgozéi csak azokhoz az iratokhoz, illetleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd

felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az intézményvezeto tartozik feleldsséggel.
Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

a) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
b) ,,Nem masolhato!”,

¢) ,.Kivonat nem készitheto!”,

d) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

e) ,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével),
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f) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése:

a) Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezok hitelesitik.

b) Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

1. A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

2. Az oktdber 1-jei oktatdi és tanuloi lista

3. Az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése:

a) az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

b) err6l rendszeres idok6zonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
18. Irattari terv

Az intézményvezetd az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari

mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az egyes
irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba addsara vonatkozo, az irattari mintatervben

megjelolt hataridoket.

Az tligyiratokat, irat egyiitteseket — az Intézmény ligykoreit az azonos targyu egyedi iigyekig

lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (ligykor) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos levéltari megdrzést igénylé vagy meghatarozott
id6tartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hatosagi

statisztikai adatszolgaltatashoz;
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c) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illetéen az ligykérok milyen

mélységi attekintését igényli.
Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) jogszabalyban vagy belsG utasitasban eldirt, kiilonboz6 céli és adattartalmu
nyilvantartasokbol;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

C) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az Intézmény miikddése szempontjabol
meghataroz6 jelentdségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetdket és a hatirozatokat is),

tovabba a bels6 utasitasokbol.

19. Az iratok selejtezhetosége
Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

a) melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetok, és

b) melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id0 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek

megorzéseérdl az iratképzd — hataridé megjelolése nélkiil — helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek

esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az 1995. évi LXVI. torvény 12.§-dban foglaltak figyelembevételével kell

meghatarozni.

Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg Orzési idétartamot akkor a kozponti irattari

mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.
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20. Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

a) acimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
b) a szerv lgykorei kozott meglévd tartalmi Osszefliggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.
Az irattari terv két részbol all;

a) altalanos részbdl és

b) kiilonos részbol.

Az altalanos részbe az Intézmény milkddtetésével kapcsolatos (tobb szervezeti egységet is
érintd) irattari tételek tartoznak. A kiilonds részbe az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolodo

irattari tételek tartoznak.
Az Intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi 6sszefiiggések alapjan elvégzett
Rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiillonb6zo

a) focsoportokba,
b) azon beliil pedig csoportokba

C) acsoporton beliil alcsoportokba kell besorolni.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt

helyiiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

IV. fejezet: A taniigyi nyilvantartasok
21. Az elektronikus naplo

A tanodrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
oktatd, foglalkozasi naplot vezet az intézmény elektronikus napld szerverén, névre szolo

felhasznaloi adatokkal.

Az elektronikus napld archivélasa a tanitasi év végén, elektronikus adathordozén torténik,

Orzési 1d6 az irattari tervnek megfelelden.
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22. A torzslap

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — nyilvantartasi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositojat és a tanuld azonositd szamat. A torzslap csak a szakképzési torvényben
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolédban a torzslapon fel kell tiintetni a tanul6 év

végi szoveges mindsitéseit, osztalyzatait. A torzslapon fel kell tiintetni:

e az dgazati alapvizsga letételét,

o aziskolai k6zbsségi szolgélatban teljesitését,
e az oktatodi testiilet hatarozatait,

e a felmentéseket,

e az érettségi és szakmai vizsga megkezdését.

Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanul6 nevelését-oktatasat is ellatja,
a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd és rehabilitacios bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat. A
megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentebb leirtak (1-2 bekezdés) szerint kell
kiallitani.

23. A bizonyitvany

A szakképzésben a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiéllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykonyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes ¢évfolyamokrél a
bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kidllitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi
bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositdjat és

a tanuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

e az agazati alapvizsga letételét,

o aziskolai kozosségi szolgalatban teljesitését,
e az oktatoi testiilet hatarozatait,

e a felmentéseket,

e az érettségi és szakmai vizsga megkezdését.
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Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap (pottdrzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki (mésodlat bizonyitvany nyomtatvanyon nem adhato ki). A mésodlatért a

kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (pottdrzslap) hianyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot,

mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamt

potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo

a) irasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman
tanult, és

b) nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

A tanér nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt

¢vfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
24. A tantargyfelosztas és az érarend

Az iskolai pedagodgiai munka tervezéséhez, az oktatok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatrozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja — az oktatoi testiilet

véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett oOrarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok rendjét.

25. A jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a szakképzd intézmény oktatoi
testiilete, szakmai munkako6zossége a szakképzd intézmény miikddésére, a tanuldkra vagy a
neveld-oktatd munkédra vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a szakképzd

intézmény vezetdje elrendelte.
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A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
gy megjelolését, az ligyre vonatkozé Iényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott

irja ala.
26. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktatd csak a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iligyviteli

tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az elektronikus napldt, a térzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos nyilvantartést.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonodk és az iskola igazgatdja altal kijelolt két 6sszeolvaso oktato, illetve az oktatd és a
tanligyi titkdrsdg munkatarsa a feleldsek. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld

zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartidsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast

alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az érettségi vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallit6 iskola,
illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola

iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki

kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
27. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,

hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
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Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet

készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

a) az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
b) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

V. fejezet: értelmez6 és zaré rendelkezések
28. Ertelmezo rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasaban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan kialakitott

olyan irattdr, amelyben az irattari anyag meghatdrozott id6tartamu dtmeneti, selejtezés vagy
Kozponti irattdrba adas eldtti Orzése torténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irat-egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruh4zasa;

- beadvany: valamely szervt6l vagy személytdl érkez6 papiralapt vagy elektronikus irat;

- csatolds: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

- elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjardl, az tigyintézési hataridorol, az tigy

iigyintéz0jérol és az ligyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

- expedialés: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),

adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak meghatarozasa;

- iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszdmmal torténé ellatasa az érkeztetést vagy a

keletkezést kovetden az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

- iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az iratok

iktatasa torténik;

- iktatoszadm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando

iratot;
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- irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb — egyéni irattari drzési id6vel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb

egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott trgyi csoportba és iratfajtaba

sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

- irattarba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési joganak 4ataddsa az irattdirnak az {igyintézés

befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek

sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a kiildeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszk6z utjan térténd

eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak 6rzésére

szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo

listan cimzéssel lattak el

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova

tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben Orzési idejli, maradando értékdi iratok teljes és lezart

¢vfolyamainak atadasa az illeté¢kes kozlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos modon

hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos €s alakhii formdban, utdlag késziilt egyszerii (nem

hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid helyreallitasdnak

lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol — mint kiséro irattél —

elvalaszthato;
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- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan

attol;

- selejtezés: a lejart megOrzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és

megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az ligyirathoz tartoz¢ ligyiratdarabok (eld- és utoiratok) végleges jellegii

Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben €s az iratokon egyarant jelolni kell;

- szignalas: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység €s/vagy iligyintézé személy kijelolése,

az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az iligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés lehetdségének

biztositasaval is;

- igyintéz6: az iigy intézésére kijelolt személy, az igy eldadoja, aki az ligyet dontésre elokésziti,
- ligyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat;

- iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;

- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbol készitett

taroloeszkoz.

29. A szabalyzat zaré rendelkezései

Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. februar 1-jén 1ép hatalyba.
Kelt: Budapest, 2023. januar 30.

Kissné Komiszar Krisztina

igazgatd
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1. sz. minta

Az intézményvezetO tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy

Tartds tavollétem esetére felhatalmazom. nevii dolgozot, hogy helyettem elldssa az
iigyiratkezelés feliigyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
A) teljes korti,
b) részleges, az alabbiak szerint:

Kelt:

Meghatalmazé meghatalmazott
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2. sz. minta: A kiilldemények szignalasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények szignaldsara az alabb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Kelt:

Intézményvezetod
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3. szamu minta: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének
végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjanak jelolom ki a kdvetkezd személyeket:

.................................... munkakort, ...................oeeeee.. neVE személyt
.................................... munkakord, ...............................onevil személyt
Kelt: oo

intézményvezetd
Zaradék:

Alulirottak alairasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként valo
kijelolésiinket, valamint azt hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell ellatnunk.
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4. sz. minta: Irattari terv

A B C
Irattari Ugykoér megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti iigyek
Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
A.3. Személyzeti ligy, bér- és munkaiigy 50
A4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
A5. Fenntart6i iranyitas 10
A.6. Ellendrzés 20
AlT. Szerzddések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
A.8. Belsd szabalyzatok 10
A.9. Polgari védelem 10
A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
All Panasziigyek 5
Al2. Oktatoi testiileti és alkalmazotti értekezlet nem selejtezhetd
jegyzOkonyvek
A.13. Palyazatok tdmogatasi szerz6désben
meghatarozott fenntartasi
és Orzési 1d6 szerint
A.l4. Egyéb igykor fliggvényében
B) Nevelési-oktatasi ligyek
B.15. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
B.16. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
B.17. Felvétel, atvétel (tanuldi jogviszony létesitése) 20
B.18 Tanuldi jogviszony megsziinése 20
B.109. Jogviszony igazolasok 5
B.20. Diakigazolvany 5
B.21. Tantargyi felmentés
B.22. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
B.23. Naplok 5
B.24. Didkonkorményzat szervezése, miikodése B
B.25. Pedagogiai szakszolgélati dokumentumok B
B.26. Képzési tandcs szervezése, miikddése B
B.27. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s 5)
ajanlasok
B.28. Szakirdnyl oktatds szervezése 5
B.29. Vizsgajegyz6konyvek 5
B.30. Tantargyfelosztas 5
B.31. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B.32. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
B.33. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
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B.34. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6ld6 dokumentum 5
B.35. Egy¢éb tanuldi ligyek ligykor fliggvényében
C) Gazdasagi iigyek
C.36. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
C.37. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, 10
selejtezés
C.38. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok 5
C.39. A tanmthely lizemeltetése 5
C.40. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
C.4l. Tamogatési iigyek B
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Az iskolaban alkalmazott zaradékok

I. A szakmai oktatashoz kapcsolodéan alkalmazhato zaradékok

A

B

Zaradék szovege

Erintett nyomtatvanyok

Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatarozat
szdma} szamu hatarozattal athelyezve a (VAGY) az
{szakképz0 intézmény neve}-ba.

Napl6 (a tovabbiakban: N.),
Torzslap (a tovabbiakban:
Tl.), Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)

A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditassal
hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulményait a (VAGY) az
{évfolyam szama betiivel kiirva} évfolyamon folytatja.

TI.

Felvette a (VAGY) az {szakképz0 intézmény neve}.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

{tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni
eldérehaladés szerint végzi.

Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybol
az értékelés €s a mindsités alol.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam
szdma} évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette
a kovetkezdk szerint: {kovetelmények teljesitésének modja}

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

10

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.

11

Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel €rintett tantargy
neve} tantargy tanulasa alol. A mentesités oka: {a mentesités

oka}

12

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

13

A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} éviolyamra
megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi 1d6
megroviditésével teljesitette.

14

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa
alol felmentve {felmentes kezdd idOpontja}-tol {felmentes zard
idépontja}-ig. (KIEGESZULHET:) Osztalyozo vizsgat koteles
tenni.

15

Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, az oktatoi testiilet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

16

Az oktatdi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {évfolyam
megjeldlése} évfolyamba 1éphet.

IMegallapitotta: 800/2021. (XII. 28.) Korm. rendelet 12. § (2), 2. melléklet. Hatdlyos: 2022. I. 1-t4l.
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17

A tanul6 a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam
kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités
id6tartama} honap alatt teljesitette.

18

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybol
javitovizsgat tehet. A javitovizsgan {tantdrgy megnevezése}
tantargybol {kapott osztalyzat betiivel és szammal kiirva}
osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjelolése}
¢évfolyamba Iéphet.

19

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

20

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

21

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

22

Osztalyozo vizsgat tett.

Tl., B.

23

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy alol
{felmentés oka} okbol felmentve.

Tl B.

24

Az osztalyoz6 vizsga (VAGY) A beszamoltato vizsga (VAGY)
A kiilonbozeti vizsga (VAGY) A javitovizsga letételére
{datum} napjaig halasztast kapott.

Tl., B.

25

Az osztalyozo6 vizsgat (VAGY) A javitovizsgat engedéllyel a
(VAQGY) az {szakképzd intézmény megnevezése} fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt tette le.

TI., B.

26

Tanulményait {megszakitas oka} okbdl megszakitotta, a
tanuloi jogviszonya (VAGY) a feln6ttképzési jogviszonya
{datuma} napjdig sziinetel.

TI.

27

A tanul6 tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy
megnevezése} tantargybodl igazolatlan mulasztas miatt (VAGY)
egeészsegligyl alkalmassag miatt (VAGY) téritési dij, tandij
fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz0 intézmény
megnevezése} valo atvétel miatt megsziint, a 1étszambol
torolve.

Tl., B., N.

28

{fegyelmez0 intézkedés megnevezése} fegyelmezo
intézkedésben részesiilt.

29

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

TI.

30

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN
MULASZTASA ESETEN:) A tanulé {tantargy megnevezése}
tantargy igazolatlan mulasztdsa miatt a tanul6 térvényes
képviseldjét felszolitottam. (VAGY) A tanulo6 ismételt
{tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a
tanul6 torvényes képviseldje ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem.

TI., N.

A felszolitasra vonatkozo
zaradékot nem kell
bejegyezni a B. és Tl.
dokumentumokra.
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31

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

Tl., B.

32

A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

33

Ezt a pottorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy
megsemmisiilés oka} kdvetkeztében elvesztett (VAGY)
megsemmisiilt eredeti helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja}
adatai alapjan allitottam ki.

Pot. Tl.

34

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

Pot. Tl.

35

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

Tl B.

36

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanul6 vagy képzésben részt
vevo személy neve} a (VAGY) az {szakképzo intézmény neve}
{évfolyam megjelolés} évfolyamat a (VAGY) az {tanév
megjelolése} tanévben eredményesen elvégezte.

Pot. B.

37

Erettségi vizsgat tehet.

Tl B.

38

A szakiranyu oktatasrol mulasztasat {felmentés kezd6
1d6pontja}-tol {felmentés zard idOpontja}-ig potolhatja.

Tl., B., N.

39

Ezt a napl6t {datum} tanitasi nappal lezartam.

Z

40

Ezt az osztalyozd naplot a (VAGY) az {tanul6 vagy képzésben
részt vevo személy osztalyozo naplobeli megjeldlése betlivel és
szammal kiirva} osztalyozott tanuléval (VAGY) képzésben
részt vevo személlyel lezartam.

41

Igazolom, hogy a tanul6 a (VAGY) az {tanév megjeldlése}
tanévben {koz0sségi szolgalat idétartama} ora kozosségi
szolgalatot teljesitett.

42

A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez
sziikséges kozosségi szolgalatot.

TI.

I1. A szakmai vizsgahoz kapcsolodéan alkalmazhaté zaradékok

A

B

Zaradék szovege

Erintett nyomtatvanyok

A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére
iranyul6 szakmai vizsgéan elkovetett szabéalytalansag miatt a
(VAGY) az {akkreditalt vizsgakdozpont neve} a vizsgatol
eltiltotta. Javitovizsgat tehet.

Vizsgatorzslap (a
tovabbiakban: VTI.)

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
iranyuld szakmai vizsgan igazolhaté okbol nem jelent meg
vagy azt nem tudta befejezni. Potlovizsgat tehet.

VTI.
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A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
iranyuld szakmai vizsgéan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg
vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat tehet.

VTI.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
iranyul6 szakmai vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység
megnevezése} vizsgatevékenység esetében elégtelen
teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

VTI.

A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a
(VAGY) az {szakma megnevezése} szakma megszerzését
igazol6 oklevelet kapott.

VTI.

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

VTI.

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

Oklevél (a tovabbiakban:
0)

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

Szakmai bizonyitvany
(a tovabbiakban: SzB)

10

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

0.

11

A szakmai bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a
(VAGY) az {szakmai bizonyitvany szdma} szamu szakmai
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

SzB.
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Szabdlyzat a KRETA naplé hasznélatérdl

A 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl értelmében, minden
iskoldban a tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl a neveld munkat végzé tartd oktatonak
osztalynaplot kell vezetni az iskolai nevelés €s oktatas nyelvén.

A KRETA legfontosabb jellemzdi:

e platform-, ¢és  eszkozfiiggetlen, tetszéleges  bongészoprogrammal  ellatott
infokommunikacids eszk6z6n hasznalhato;

e alkalmas a hagyomanyos, papir alapt napl6 teljes korii kivaltasra;

e dokumentumgenerald rendszer, tehat képes az iskolai dokumentumok eldallitdsara
nyomtatott és elektronikus formatumban egyarant;

e lokalis és kozponti mukddtetésre is alkalmas, nincs sziikség kiilon Internet elérés
biztositasara;

e nincsenek jarulékos koltségei, a szoftver vételara a hasznélathoz sziikséges valamennyi
koltséget tartalmazza;

e bonyolult meniistruktaratdl mentes, konnyen hasznalhato kezeldfeliilet a hatékonysag
érdekében;

e paraméterezett, testre szabhato funkciok, hogy minden intézmény csak a sziikségleteink
megfeleld adatokat kezeljen;

e igazodik az adminisztracios rendszer adattartalménak feltoltottségéhez, nem sziikséges
minden adat megadasa a naplo hasznalatahoz;

e alkalmas a modulrendszerti oktatas adminisztraciés feladatainak ellatasara;

e a személyes adatok — megfelelve a nemzetkdzi adatvédelmi ajanlasoknak — az
intézmény szerverén keriilnek tarolasra;

e integralhaté a meglévd iskolai szoftverrendszerekhez is (pl.: iskolaadminisztracios
rendszer, cimtar, csoportmunka szoftver, web portal stb.)

e adatfelhdben mikodik.

A KRETA nemcsak platform-, hanem eszkozfliggetlen is, ami azt jelenti, hogy barmilyen
Internetes bongeészdprogrammal ellatott szdmitastechnikai vagy mobil infokommunikécios

eszk6zon képes mitkddni, az alkalmazott operacios rendszertdl fliiggetlentil.

Fontos: a KRETA rendszert adatfelh6ben alkalmazzuk, azaz ebben a forméaban nem

kovetelmény a szerverhasznalat!
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Adatvédelmi szabalyozas

Targya:

A KRETA rendszer felhasznaloi adatainak érdekében hozott szabalyozasok.
A felhasznalo tipusok:

a) Adminisztratorok: Az iskola altal meghatarozott személy, aki az iskola KRETA
rendszer adminisztracios tevékenységéért felelds (felhasznalok, érarendek, tantargyak
stb. karbantartasa).

b) Vezetdk: A KRETA rendszert hasznalé iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei, akiket az
Iskola Adminisztratora regisztral a rendszerbe. A vezeték betekintési joggal
statisztika ellendrzik a naplé haladasi és osztalyozd részét, valamint az oktatoi
(munkavéllaloi) feladatok teljesitését.

c) Oktatok: A KRETA rendszert hasznalo iskola oktatoi, akiket az Iskola Adminisztratora
regisztral a rendszerbe. Az oktatok felelésok a KRETA rendszerben szerepld diakok
jegyeinek, hidnyzasainak karbantartasaért (osztalyozo rész), a haladési rész kitoltéséért.

d) Sziilsk: A KRETA ellendrz6t hasznal iskola didkjainak sziilei, akiket az Iskola
Adminisztratora regisztral a rendszerbe.

e) Tanulok: A KRETA ellen6rz6t hasznélo iskola didkjai, akiket az Iskola Adminisztratora

regisztral a rendszerbe.
Adatkezelés szabalyozasa:

a) A KRETA rendszerben keletkez6 adatokat, a KRETA rendszert az iskola
Adminisztratora, vezetdi és oktatdi kezelik, azaz ezek a felhaszndlok (személyek) a
rendszer Adatkezel6i.

b) A KRETA rendszerben keletkez adatokat az iskola a szolgaltato ltal erre a célra
biztositott adatfelhdben tarolja, tehat az intézmény az Adattarolo.

¢) Az Adatkezel$ és az Adattarolo6 a KRETA rendszerben keletkezett adatokat nem

regisztralt fél szamara csak az igazgatd irasos engedélyével adhatja tovabb.
FelelOsségek:

A KRETA rendszerben keletkezé adatok tartalmi és mennyiségi helyességéért, kezelésének

biztonsagaért az iskola Adminisztratora, Vezetdi, Oktatoi feleldsek.
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a) Az Adminisztratorok felelések a felhasznalok, tantargyak és az orarend kezeléséért.
b) Az Oktatok felelések az a diakok jegyeinek és hianyzasainak kezeléséért, valamint a
haladasi rész kitoltéséért.

€) Az Adminisztratorok és a Vezetok kozosen felelések az orarend kialakitasaért.

A szolgéltatd, mint adattirolo felelds a tarolt adatok biztonsdgaért és Hacker tdmaddsok

elharitasaért.
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Munkakorileiras mintak
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Munkakori leiras és tajékoztato

oktatok részére

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore oktatd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl egyetemi

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése €és megsziintetése tekintetétben a Munkaltatd mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd

o a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
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o 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szt.),

o 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

o 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

o 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo toérvény
végrehajtasarol,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld,
illetve képzésben részt vevo kiskorti személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamdara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjaban €s szervezeti €és miikodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmény {innepségein ¢és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival €s mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztraciés feladatokat 1at el. A Munkaltatd jogosult a
munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkék kdzelebbi
meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallald
hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan

¢s hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
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o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informaciok eldirasszeri
kezeléséért

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - oktato

o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - igazgatohelyettes,

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllald hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a

munkakor betoltéseéhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal

Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z0 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorloja az oktatdi tevékenységgel dsszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondésaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidé beosztasa
A munkaltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddidépontja 8 ora,

lehetséges befejezd iddpontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
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A munkaltatdé a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala,
de a kollektiv szerzddés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a

Munkavaéllalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatojan keresztiil

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Datum

Munkaltato Munkavallal6
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Munkakori leiras és tajékoztato

technikai dolgozok részére

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

Munkavallald neve

Munkakore

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti: - technikai dolgozé munkakor

o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: - technikai dolgozé munkakdr

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

o 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
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o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

o a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A munkakort betoltd személy elsésorban ................... feladatokat 14t el

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirdst egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakdr jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllald hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a

munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellaitaisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszeri
kezeléséért

o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzeéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
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A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, tigy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak irdnyadok.

A munkaviszony megsziintethetdo:
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallaloé kivansaga szerint, de

legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
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tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidé beosztasa
A munkaltatd a munkaidot az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddidépontja 8 ora,

lehetséges befejezd idopontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén

naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheto el.

A munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jellegti.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a

felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori

leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Datum

Munkaltatd Munkavaéllalo
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