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1 ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELIA, TARTALMA,
HATALYA

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok és feladatok

Osszehangolt megvaldsitasat szabalyoz6 iskola dokumentum.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
miitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza, mely nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
1étesitményeit. Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja
el, a sziildi munkak6zosség, a didkdnkormanyzat egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A

szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények és rendeletek:

2013. évi V. Torvény a Polgari Torvénykonyvrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXVII. Torvény a Szakképzésrdl

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2012. évi I. Térvény a Munka Torvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények név-hasznalatarol

26/1997. (VIL. 10.) MKM rendelet a Két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének

kiadasarol



17/2014. (111.12.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az Iskola-egészségiigyi ellatasrol

2/2010 (11.16.) SZMM rendelet a felndttképzési tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
részletes szabalyairdl

326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogéallasarol szo16

1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2015. évi LXV. Torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

modositasarol



2 INTEZMENYI ALAPADATOK

2.1 ALAPITO OKIRAT

10.

11.

12.

13.

14.

Intézmény hivatalos neve (két tanitasi nyelvii vagy nemzetiségi intézmény esetén két
nyelven):
Budapest Zsido Hitkozség Kilkereskedelmi Szakgimnazium

Intézmény rovid/roviditett neve (amennyiben van ilyen, rovid/roviditett név szabalyozasa:
20/2012. EMMI rendelet 126.§):
BZSH Kiilkereskedelmi Szakgimndzium

Intézmény székhelye:
1134 Budapest Huba u. 7.

Intézmény telephelye:
1068 Budapest Rippl-Rdnai utca 22-26.

Intézmény tagintézménye:
nincs

OM azonosito:
10036

Létesités napja (elsG, azaz az intézményt létrehozd alapitd okirat kelte):
1998. mdrcius 15.

Nyilvantartdsba vétel ddtuma:1998. junius 29.

Alapitd jogok gyakorldja:
Kopint Konjuktura Kutatasi Alapitvany

Alapitdi joggyakorlat székhelye:
1065 Budapest, Nagymez6 u. 37-39.

Fenntartd neve:
Budapesti Zsido Hitkozség (tovabbiakban: BZSH)

Fenntarto székhelye:
1075 Budapest, Sip utca 12.

Felligyeleti szerv:
a. szakmai, térvényességi felligyelet: az Intézmény fenntartdéja:

Budapesti Zsido Hitkozség (1075 Budapest, Sip utca 12.)
b. a fenntartoi tevékenység torvényességi felligyelete:
Budapest Févaros Kormanyhivatala V. Kertleti Hivatala (1056 Budapest, Vaci utca 62-64.)

Az intézmény tipusa:
szakgimnazium

Az intézmény oktatasi munkarendje:
nappali, esti, levelez6



15. Az intézmény m(ikodési teriilete:
orszagos

16. Az intézménybe feladatellatasi helyenként és munkarendenként felveheté maximalis
gyermek/tanulélétszam:
Szakgimnaziumi nevelés-oktatds (elmélet, gyakorlat)

Nappali munkarend 370 f6
Esti munkarend 185 f6
Levelez6 munkarend 185 f6
Osszesen: 740 6
Képzés helye Osszesen:
1134 Budapest Huba u. 7 600 f6, melybdl 300

f6 nappali, 150 f6
esti, 150 f6 levelez6

1068 Budapest Rippl-Ronai utca 22-26. 140 f6, melybdl 70
f6 nappali, 35 f6

esti, 35 f6 levelez6
munkarend szerint

Osszesen: 740 f6

17. Iskolatipusonként az évfolyamok szama/évodai csoportok szama:
szakgimndaziumi nevelés-oktatas, feln6ttoktatas: 1/13, 2/14 évfolyam

18. Az intézmény feladata a kovetkez6k szerint:
a.) Alaptevékenységek:

Erettségi utani szakgimnaziumi képzés és vizsgaztatas nappali és esti tagozaton, az Orszagos
Képzési Jegyzék szerinti allamilag elismert kovetkez6 szakképesitések megszereztetésére.

szakmacsop | agazat OKJ szam szakképesités megnevezése évfolyam munka-




ort rend
15 XXIV | 54-344-04 Allamhaztartasi tigyintézé 2( f/vlfg'yz""/";j)s N, E, L
Idegennyelvii ipari és 2 évfolyamos
16 XXV >4-347-01 kereskedelmi ligyintézé (1/13, 2/14) N E L
17 XXVI 54-341-02 Kereskedelmi képviseld 2( f/"lfg'yz""/"lqj)s N, E
17 XXVI 54-341-01 Kereskedé 2( f/vlfglyza/T;)s N, E
Logisztikai és szallitmanyozasi 2 évfolyamos
17 XL 54-841-11 iyintézs /13, 2/14) N, E, L
7 Xl 54-481-05 Mdiszaki informatikus 2( f}'{g'yza/r;:)s N, E, L
Pénziigyi termékértékesito 2 évfolyamos
1 XXIV 4-343-01 N, E, L
> >4-343-0 (bank,befektetés, biztositas) (1/13, 2/14) B
15 XXIV 54-344-01 Pénziigyi-szamviteli iigyintéz6 2( f/"lfglyza/Tf)s N, E, L
18 XXVIIl | 54-812-03 | Turisztikai szervezé, értékesits 2( f/"lfglyza/Tf)s N, E
) 2 évfol
15 XXIV | 54-340-01 Uzleti szolgaltatasi munkatars ( f/vlg yza/T:)s N, E
15 XXIV 54-344-02 Vallalkozasi és bériigyintézé 2( f/"lfglyza/Tf)s N, E, L
Vam-, jovedéki-és termékdij 2 évfolyamos
1 XXIV 4-344- N, E, L
> >4-344-03 ligyintézé (1/13, 2/14) r 5
3 évfolyamos
17 XXVI 34-341-01 Eladé (1/13, 2/14, N, E
3/15)
. 2 évfolyamos
18 XXVIII 54-812-01 Idegenvezetd (1/13, 2/14) N, E
el o 2 évfolyamos
16 XXV 54-346-03 Irodai titkar (1/13, 2/14) N, E, L
Kis-és kozépvallalkozasok 1 évfol
yamos
Kis-és kozépvallalkozasok 1 évfol
yamos
18 XXVII 54-811-01 Vendéglétésszerve26 2 erO|yamOS N, E

(1/13, 2/14)

A gyakorlati oktatas megszervezésének médja (20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 159. § (2)

bekezdés e) pontja figyelembe vételével)




Kils6 gyakorlati helyekkel kotott egylittm(ikodési megallapodas alapjan.

Az Intézmény szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

092260 — Gimndazium és szakképzd iskola tanuldinak kdzismereti és szakmai elméleti
oktatdsaval 6sszefliggé mikodtetési feladatok

092221 — Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészit6 szakmai elméleti oktatas
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092231 — Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai
feladatai a szakképz6 iskolakban

853221 — Szakképesités megszerzésére felkészité nappali rendszer( szakmai gyakorlati
oktatds szakképz6 évfolyamokon

092270 — Szakképzd iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggé
mUkaodtetési feladatok

856020 — Pedagdgiai szakmai szolgdltatasok
082042 — Konyvtari allomdny gyarapitasa, nyilvantartdsa

098040 — Nemzetkozi oktatasi egytttmikodés

Tovabbi tevékenységek:

Iskolarendszeren kivili szakképzés és tovabbképzés azonos szakirdnyokban, idegen-nyelvi,
szamitdstechnikai és ECDL tanfolyamok.

20. Az intézmény jogalldsa: Az Intézmény 0nadllé jogi személy. Egyhazi fenntartdsu, vallasilag
elkotelezett tobbcélu kozoktatasi intézmény

21. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

a/ alapito kezd6 vagyona

a) Az iskola alapfeladatinak ellatisahoz szitkséges, a pénziigyi tervben részletezett koltségek
tedezetét az iskola bevételei biztositjak, a tanulok nevelésére — oktatasara szolgalé helyiségeket, a
gyakorlati képzés eszkozeit, az egyéb taneszkozoket és tanulmanyi segédleteket pedig az iskola
biztositja bérlemény utjan, sajat beszerzésben.

b) Hatarozatlan idejd szerz6désti bérlemények:

a 1134 Budapest Huba u. 7. sz. alatt talilhato Ingatlannak székhelyként torténd
hasznalatdra;
a.1068 Budapest Rippl-Ronai utca 22-26. sz. alatt talilhato Ingatlannak telephelyként

s

torténd hasznalatira.

c)/ tandij, szul8i hozzajarulas

d) kéltségvetési torvény altal biztositott normativ tamogatas

22. Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:

10



A rabizott vagyonnal az iskola igazgatdja oOnadlléan rendelkezik a fenntartéval elGzetesen
egyeztetve. Az Intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhaszndlasardl évente a targyévet kovetd
év mdrcius ho 31 napjdig irdsban beszamolét ad a fenntarténak.

Iranyitas, képviseleti jogkor gyakorlasa

A fenntartét megilleté képviseleti jogok kozil - a fenntarté képviseletében - az
Intézmény igazgatdja az alabbi jogokat gyakorolhatja atruhazott hataskorben:

képviseli az Intézményt harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok el6tt. E jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve — a Szervezeti és
M(kodési Szabdlyzatban leirtak szerint — a gazdasagi vezetGre, illetve az Intézmény
egyes dolgozodira atruhazhatja,

Aldirasi jog az Intézmény jegyzése

Az Intézmény irasbeli képviselete az Intézmény jegyzése (az alairasi jog) ugy torténik,
hogy az Intézmény igazgatdja 6ndlldan a kézzel, vagy géppel elGirt, elényomott, vagy
nyomtatott teljes vagy roviditett Intézmény elnevezéshez a teljes nevét aldirja az aldirasi
cimpéldanyban foglaltak szerint.

Az Intézmény bankszamldja feletti rendelkezésre az Intézmény igazgatdja és az
Intézmény gazdasagi vezetbje egylittesen jogosult.

A jelen Alapitd Okirat hatdlyba |épésének id6pontjdban az Intézmény aldirdsi
jogosultsaggal rendelkezé képviselbje:

Salusinszky Andrds igazgaté

A jelen Alapitd Okirat hatalyba Iépésének idGpontjaban a bankszamla feletti
rendelkezésre és a banki utalds aldirdsara egyittesen jogosultak az Intézmény igazgatdja
és gazdasagi vezetdje.

23. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiigg6 jogositvanyok,

Az Intézmény 0Onallé gazdalkodd, teljes jogkorrel rendelkezé szervezet, gazdalkoddsaért
vezet6je teljes felelGsséggel tartozik. Az Intézmény 0©nallé gazddlkodasi jogkorrel,
bankszamlaval rendelkez6, egységes pénzgazdalkodds keretében miikédé gazdalkodd
szervezet, amely fol6tt az ellenérzést az alapitd és fenntarté BZSH gyakorolja. Az Intézmény
igazgatdja koteles minden évben oktdber 15. napjaig gazdalkodasi tervet késziteni és azt a
fenntartdohoz jévahagydsra beterjeszteni, amelyet a fenntartd Kozgyllése hagy jova. Az
Intézmény vezetGje a targy negyedévet kovetS hénap 20. napjaig negyedéves gazdalkodasrol
szamszaki beszamoldt készit, majd az éves tevékenységrél éves Osszefoglald beszamoldt
(mérleget, vagyonkimutatast, leltart, stb.), amelyek elfogaddsa a fenntartd kizardlagos
hataskorébe tartozik.

Az intézmény a fenntarto eléljarosdga dltal elfogadott szabdlyzatokat kételes
betartani gazddlkoddsa sordn.

24. Az Intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Kinevezés, munkaltatdi jogok gyakorlasa

a. Az Intézmény (Iskola) igazgatdjat, a hatdlyos jogszabalynak megfelel6en, 5 évre a
BZSH ligyvezetd igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

b. Az Intézmény Osszes alkalmazottja felett a munkaltatéi jogokat az Intézmény
igazgatodja gyakorolja.

25. Az intézmény addszama:
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26.

27.

28.

19659963-2-42

Az intézmény valamennyi pénzforgalmi szdmlaszama:
1091 8001 0000 0026 2858 0001, UniCredit Bank Hungary

Jogutddldssal, dtalakuldssal, fenntartévaltassal, intézményi dtszervezéssel kapcsolatos
alapitéi, fenntartdi hatarozatok szama és a dontést tartalmazdé hatdrozatok:
1/2018.05.18. BZSH eléljardsagi hatarozat

2/2018 (11.02.) Kopint Konjunktura Kutatasi Alapitvany kuratériumanak hatarozata

Az aktualis alapitd okirat hatalyba Iépésének idSpontja, tovabba a fenntartdi dontés datuma
és a hatdrozat szama:

Jelen Alapité Okirat 2018. szeptember 1-jén lép hatalyba. A Budapest Zsidé Hitkozség
Kulkereskedelmi Szakgimnazium alapité okiratat a fenntarté az MKSZ-2018/150-15.szamu
hatdrozataval hagyta jova.

A korabbi alapito okirat jelen okirat hatalyba lépésével teljes egészében hatdlyat veszti.

Budapest, 2018. majus 25.

dr. Kunos Péter

BZSH ligyvezetd igazgatd
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2.2

INTEZMENYI BELYEGZOK
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3 AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény valamennyi dolgozdjadnak, munkatarsanak kiemelt feladata az intézmény

missziojanak betartasa.

3.1 AZINTEZMENYVEZETO
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje és képviseldje az intézményvezetd. Munkajat a

hatalyos jogszabalyok, a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény, a szakképzésrol
sz0616 2011. évi CLXXXVIL térvény, a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény, a
fenntartd el6irdsai, valamint az iskola belsd szabalyzatai szerint végzi. Megbizatasa a
vonatkozé jogszabalyokban megfogalmazott médon és jelen SZMSZ-ben meghatarozott
idGtartamra torténik, kinevezését a fenntartotél, a Budapesti Zsiddo Hitkozségtol kapja.
Munkajat a vonatkozd torvényi eldirasok, a nevelOtestiileti dontések, a tanuldi szervezet
véleményének figyelembevételével, a sziikséges egyeztetésekkel végzi.
A dolgozok foglalkoztatasara, élet-€s munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eld-irt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény
belsd ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a neveld és oktatd munka egészséges ¢€s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld-és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.
Az intézményvezetdt munkdja ellatasdban — a szakmai vezetokon kivil — segitik az
intézményvezet6-helyettesek.
Amennyiben az intézményvezetd barmely okbdl nem tudja ellatni a feladatat (akadalyoztatas
vagy az intézményvezetdi hely megiiresedése), abban az esetben a helyettesitését az
intézményvezeto-helyettesek latjak el. Az intézményvezeté-helyettes sajat intézményvezeto-
helyettesi feladatainak ellatasara erre az idOtartamra ideiglenes vezetot bizhat meg.
Az intézményvezetd a gazdasagi vezetdvel vald szobeli egyeztetést kovetden hataroz, a
megadott koltségvetési kereteken beliil, a gazdasagi jellegii dontésekrol.
Az intézményvezetO-helyettesek az intézmény taniigyi nyilvantartasanak kialakitasat,
végrehajtasanak ellendrzését az intézményvezetd feliigyeletével latjak el.

a) Az intézményvezeto felel:

e az intézmény szakszerli ¢és torvényes milkodéséért, a fenntartdo altal
rendelkezésére bocsatott eszkozok téle elvarhatdé gondossdggal valo
kezeléséért,
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gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

Képviseli az intézményt.

Az iskola ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének
mikodéséért.

A neveld6 és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért.

Kapcsolattartasért a kiilsé partnerekkel.

Indokolt esetben a rendkiviili tanitasi sziinetek elrendeléséért.

a pedagogiai munkéért,

a nevelobtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremteéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal valo
megfeleld egylittmiikodésért,

a tanuldbaleset megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

b) Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

Az intézmény szakszert, jogszerti miitkodtetése.

Az intézményvezetd-helyettesek bevondsaval éves fejlesztési terv készitése a
fenntart6 szamara.

A nevel6testiilet vezetése.

A neveld ¢és oktatd munka irdnyitasa és ellenérzése. Evvel kapcsolatban az

intézményvezetd rendszeresen kikéri a tanarok véleményét, rendszeres
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konzultaciokat folytat a tandrokkal. A tanari visszajelzésekrol féléves
rendszerességgel Osszefoglald jelentések készitése a fenntartd szdmara. A
koznevelési intézmény vezetdje a pedagodgiai munkdért vald feleldssége
korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatod
munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd
értékelése céljabol.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése, ellendrzése.

Az iskola alapdokumentumai aktualizalasanak iranyitasa, koordinalésa.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése.

A fenntarté 4ltal meghatdrozott irdnymutatds ¢és a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa.

A szakmai vizsgak szervezése, lebonyolitasa, az intézményvezet6i hataskorbe
tartozd dontések (pl. megbizasok, felmentések, egyéb, az igazgatod 4ltal
alairandé dokumentumok) meghozatala.

A pedagodgiai munka ellendrzése a szakmai vizsgéra valo felkészitd képzésben.
A taniligy-igazgatasi és iskolan beliili taniigyi adminisztracios €s nyilvantartasi
feladatok iranyitasa és feliigyelete, ellendrzése.

A pedagogus kozosség munkdjanak feliigyelete, ellendrzése, értékelése.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd adminisztracio ellendrzése.

Az iskolai statisztikai adatszolgaltatasok elvégzése.

A javitovizsgat, potlo vizsgédk, kiilonbozeti vizsgdk szervezése, lebonyolitasa,
koordinalasa.

Az osztalyoz6 vizsgdk megszervezése.

A beiskolazasi feladatok koordinalasa.

A lemorzsolédas adatainak és okainak elemzése, a lemorzsolodas
csOkkentésére iranyuld tevékenység megszervezése. Havi rendszerességgel
lemorzsolddasi statisztika készitése a fenntarto részére.

Tovéabbképzési terv készitése.

Tantargyfelosztas készitése.
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e A tliz-, baleset- ¢s munkavédelemmel kapcsolatos teenddk feliigyelete (oktatas,
biztonsagi berendezések, felszerelések €és azok hasznalata).
€) Az intézményvezetd at nem ruhazhaté hataskorei:
e (Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
e Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
e FEgyeztetési kotelezettség terheli az alkalmazottak foglalkoztatasara,
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdések tekintetében.
d) Az intézményvezeté munkaltatdja: a fenntarto.
e) Az intézményvezetdé heti rendszerességgel vezet6i értekezletet tart, az
igazgatohelyettesek ¢és a gazdasagi vezetd, valamint sziikség szerint egyéb

meghivott(ak) részvételével.

3.2 AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTESEK
Munkdjat a Munka Torvénykdnyve, a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény, a

szakképzésrol szo6ld 2011. évi CLXXXVIIL torvény, a Munka-, Tizvédelemrdl sz6lo
torvények jogszabalyai, fentiek végrehajtisi rendeletei, tovabba az egyes — munkajaval
Osszefiiggd — dgazati irdnyitok, a szakhatosagok, a fenntartd rendeletei alapjan az intézményi
szabalyozasokban rogzitettek érvényesitése mellett, az iskola intézményvezetdjének

iranyitasaval végzi. Az intézményvezetd elsé szamu helyettesitdje.

3.2.1 A nappali képzésért felelGs intézményvezet6-helyettes felelGs
e Allami (kozponti) és pedagdgiai dokumentéaciok (iskolai Pedagogiai Program,

SZMSZ, Hazirend, tantervek, munkatervek, iskolai szabalyzatok, szakmai —
pedagbgiai kovetelmények stb.) eldirdsainak, ajanlésainak alkalmazéséaért,
alkalmaztatasaért, jovahagyott programok végrehajtasaért, végrehajtatasaért

e Az iskoldban foly6d nappali tagozatos képzéssel kapcsolatos feladatok teljes
kora szervezéséért, koordinalasaért.

e Tanoran kivilli képzéssel, ifjusagvédelmi tevékenység, nevelési értekezletek,
eldadasok szervezéséért, lebonyolitasaért.

a) A nappali képzésért felelds intézményvezeto-helyettes feladatai:
o Az esti képzésért felelés intézményvezeté-helyettes javaslatait figyelembe

véve a tanév rendjének kialakitasa
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A nappali tagozatos oktatas terén a tantargyfelosztas koordinalasa /évkozi
modositasok/

A nappali tagozatos osztalyok iranyitasa

Oktatasi helyiségek terhelése,-egyeztetés a fenntartoval

Az intézmény egészére kiterjedd barminemi statisztikai adatszolgaltatds,
kiilonos tekintettel a Fenntartd tdjékoztatdsara a lemorzsolodési €és vizsga-
adatokrol

Munkatertiletével, valamint a Pedagogiai programmal 6sszefiiggd pedagogus-
tovabbképzés szervezése, regisztralasa

Pedagbgusok feliigyeleti tevékenységének szervezése, koordinalasa,
Mindségbiztositasi munka karbantartasa, fejlesztése

Munkatertiletével 0sszefliggd, tanoran kiviili tevékenység iranyitasa
Munkatertiilete targyi-technikai eszkdzrendszere gondozasa, igények felmérése;
kozvetitése, fejlesztése

Kiilon, a tanév programjaval dsszefiiggésben — meghatarozottak szerint vezetoi
igyeletet kell ellatnia.

Munkakorével Osszefiiggésben kapcsolattartas az iskola gazdasagi-tarsadalmi,
szakmai, pedagogiai kdzegével, intézményrendszerével

Hataskorébe tartozok munka és ellendrzési tervének az intézmény pedagogiai
programjahoz, céljaihoz torténd adaptalasa

Munkakori feladataival 6sszefliggd iratok jogszabalyban meghatdrozott médon
torténo kezelése, tarolasa

Sziikséges esetekben szakértdi jogositvannyal rendelkezdk igénybevételére
torténd javaslattétel

Az intézményvezetdvel egyiitt ellendrzi az iskola feladatellatasahoz, zavartalan
szakmai €s infrastrukturélis lizemeléséhez sziikséges miiszaki tevékenységeket
Az Iskolai Mindségiranyitdsi Program miikodésének eldsegitése, kiilonos
tekintettel a pedagdgusi munkat ellendrzd oOraldtogatdsokra és a pedagodgusi
munkara, valamint az iskola egészére vonatkoz6 diakvisszajelzésekre
Munkateriilete a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

Hataskorébe tartozd munkavallalok feladatainak meghatarozéasa, a feladatok

"o

elvégzésének ellendrzése, mindsitése
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Hataskorébe tartozd dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli, irasbeli
elmarasztalasa, vagy dicsérete, illetve ilyen értelmi javaslattétel a munkaltato
felé

Hataskorébe tartozd dolgozok kozotti kommunikacid rendszerességének és
hatékonysaganak biztositasa

Rendszeres és hatékony kommunikacio biztositasa az esti €s a levelezd tagozat

munkatarsaival
b) A nappali képzésért felelds intézményvezeté-helyettes munkaltatoja: az
intézményvezeto.

C) A nappali képzésért felelds intézményvezet6-helyettest tavolléte esetén az esti

képzésért felelds intézményvezeto-helyettes helyettesiti.

3.2.2 Az esti képzésért felel6s intézményvezets-helyettes
Munkdjat a Munka Torvénykdnyve, a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torvény, a

szakképzésrdl szo6ld 2011. évi CLXXXVIL torvény, a Munka-, Tlzvédelemrdl sz6lo

torvények jogszabalyai, fentiek végrehajtdsi rendeletei, tovabba az egyes — munkajaval

Osszefiiggd — agazati iranyitok, a szakhatosagok, a fenntarté rendeletei alapjan az intézményi

szabalyozasokban rogzitettek érvényesitése mellett, az iskola igazgatdjanak iranyitaséval

végzi. A nappali képzésért felel6s intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén az

intézményvezetd helyettesitdje.

a) Az esti képzésért felelés intézményvezeto-helyettes felel6s:

Az iskoléban folyd esti tagozatos képzéssel kapcsolatos feladatok teljes korti

szervezéséért, koordinalasaért,

b) Az esti képzésért felelds intézményvezets-helyettes feladata:

Az iskolai tanév rendjének kialakitasa korében a nappali képzésért felelds
intézményvezetd-helyettes felé javaslat tétel

Az esti oktatas terén a tantargyfelosztas koordinaldsa /évkozi modositasok/

Az esti tagozatos osztalyok iranyitasa

Oktatasi helyiségek terhelése,-egyeztetés a fenntartoval

Munkateriiletével, valamint a Pedagogiai programmal 6sszefiiggd pedagogus-
tovabbképzés szervezése, regisztralasa

Pedagogusok feliigyeleti tevékenységének szervezése, koordinalasa

Munkateriiletével dsszefliggd, tandran kiviili tevékenység irdnyitasa
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Munkateriilete targyi-technikai eszkdzrendszere gondozasa, igények felmérése;
kozvetitése, fejlesztése

Kiilon, a tanév programjaval 0sszefiiggésben — meghatarozottak szerint vezetoi
tgyeletet kell ellatnia

Munkakorével 0sszefiiggésben kapcsolattartas az iskola gazdasagi-tarsadalmi,
szakmai, pedagogiai kdzegével, intézményrendszerével

Hataskorébe tartozok munka és ellendrzési tervének az intézmény pedagogiai
programjahoz, céljaihoz torténd adaptalasa

Munkakori feladataival 6sszefiiggd iratok jogszabalyban meghatarozott médon
torténd kezelése, tarolasa

Sziikséges esetekben szakértdi jogositvannyal rendelkezOk igénybevételére
torténo javaslattétel

Ellenérzi a pedagodgiai programban rogzitett tevékenységek, feladatok
végzéséhez sziikséges feltételek biztositasat

Az intézményvezetdvel egylitt ellendrzi az iskola feladatellatdsdhoz, zavartalan
szakmai €s infrastrukturalis izemeléséhez sziikséges miiszaki tevékenységeket
Az Iskolai Mindségiranyitasi Program miikodésének eldsegitése, kiilonds
tekintettel a pedagdégusi munkat ellendrzé oralatogatasokra €s a pedagodgusi
munkdra, valamint az iskola egészére vonatkoz6 didkvisszajelzésekre
Munkateriiletén a munkafolyamatba épitett belso ellendrzeés

Hataskorébe tartozd munkavallalok feladatainak meghatarozasa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése

Hataskorébe tartozd dolgozdk vezetdi szinten torténd szobeli, irdsbeli
elmarasztalasa, vagy dicsérete, illetve ilyen értelmil javaslattétel a munkaltatd
fele.

Hataskorébe tartozo dolgozok kozotti kommunikacid rendszerességének és
hatékonysagéanak biztositasa

Rendszeres és hatékony kommunikacié biztositdsa a nappali és a levelezd

tagozat munkatarsaival
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3.3 GAZDASAGI VEZETO
A gazdasagi vezeto feladatai, a fenntartd engedélyével és jovahagyasaval az alabbiak:

a) A gazdasagi vezet6 felel:

az iskolai gazdalkodas érdemi lebonyolitasaért, vezetéséért,
a Pedagdgiai Programban rdgzitett tevékenységek, feladatok végzéséhez
sziikséges feltételek biztositasaért a rendelkezésre allo pénziigyi forrasok

¢ésszerll, szabalyos, takarékos felhasznalasaval.

b) A gazdasagi vezetd kiemelt feladatai:

Felelés a koltségvetési és gazdalkodasi terv elOkészitéséért, a gazdasagi
beszamolok ¢és adatszolgaltatasok helyességéért ¢és hataridore torténd
elkészitéséért, a bizonylati fegyelemért.

Felelds a szamviteli, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért.
Felelds a vagyonvédelemért.

FelelOs az intézmény palyazati nyilvantartasaért, pénziigyi lebonyolitasaért.

A leltarozasi szabalyzat alapjan megszervezi a leltarozast, annak megtorténte
utan értékel, elemez, sziikség esetén intézkedéseket kezdeményez.

Biztositja a selejtezés szabalyszeriségét, a kiselejtezett eszkozoket a
szabalyzatnak megfelelden kezeli.

Minden olyan egyéb feladat, amivel a fenntarté megbizza.

3.4 OszTALYFONOK
A feladatkor ellatasara az intézményvezetd ad megbizast tobb évre szoloan. Az osztalyfonok

feladatoktol fliggden az illetékes intézményvezetd-helyetteshez tartozik. Munkéjat az

osztalyfonoki munkakozosség-vezetd iranyitasaval és tdmogatasaval, az osztilyaban tanitd

tanarokkal és szakoktatokkal egyiittmiikodve végzi. Az osztalyfondk alapvetd feladatait a

vonatkozo jogszabalyok, az osztalyfOnoki ordk tanterve, az iskola tavlati és éves munkaterve

hatarozza meg.

Altalinos osztalyfénoki feladatok:

Iranyitja és szervezi az osztaly életét, képviseli és védi a tanuldk érdekeit.

Az osztaly kozosségi életének kialakitdsaban és fejlesztésében észrevételeket,
javaslatokat az osztalyfénoki tevékenységéhez igényli és hasznositja.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, a tanulék oktatisaban, nevelésében €és mas iskolai

tevékenységben szerepld dolgozokkal.
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Mind a félévi, mind a tanév végi osztalyozas el6tt 1 honappal ellendrzi, hogy a tanulok
elbiralasdhoz sziikséges feltételek megvannak-e, a folyamatosan gytijtott érdemjegyek
elegenddek-e.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Figyelemmel kiséri osztalya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsagat /tanulmanyi és
kulturalis versenyek, diakkor, sport stb./

Jutalmaz, biintet, javaslatot tesz a tanulokkal kapcsolatos iskolai és iskolan kiviili
tevékenységgel 0sszefliggd ligyekben.

Jelen van a szervezett osztalykirandulason és mas osztalyt érinté eseményeken.

Az osztalyfondk ismerje meg tanuldinak a személyiségét €s annak fejlodését segitse
eld.

Az osztalyfénoknek tudnia kell, hogy az osztdlydba jar6 tanitvanyainak milyen a
felfogasa, figyelme, megfigyeld képessége, gondolkodasa, kifejezd képessége,
viselkedése, oran viszonya a tanuldshoz, a kozdsséghez, onértékelése, fegyelme,
akarata, érdeklodése, testi fejlettsége, egészségi allapota, tevékenysége, tanulmanyi
eredménye, a gyakorlati munkdja, szakmaszeretete.

Az 0j osztalyok osztalyfonokei a torzslapokat szeptember 30-ig, a bizonyitvanyok
anyakonyvi részét oktober 15-ig kitoltik, beiratkozasi datummal ellatjak és ellendrzés
céljabol a kijelolt igazgatohelyettesnek leadjak az e-naplokkal egyiitt.

Az els6 tanitasi napon gondoskodik a tanitashoz sziikséges okmanyokrol: osztaly e-
naplordl, ellendrz6 konyvekrol.

Felmend osztalyaban a javitovizsgara utalt tanuldk bizonyitvanyaba, torzslapjara
ravezeti a megfeleld zaradékot.

Az évismétld tanulok személyi anyagat /bizonyitvanyt/ a kiirdsnak megfeleld 1)
osztalyfénoknek atadja.

Szakiskolai osztalyoknal beiratja az Osszefiiggd, szakmai gyakorlat érdemjegyét a
bizonyitvanyba, a torzslapra.

Szeptember 30-ig irja meg az osztaly e-naplo, a torzslap és a bizonyitvanyok teljes
Gondoskodik a didkigazolvanyok érvényesitésérdl (0sszeszedeti €s leadatja).

Az osztalyfonok a titkarsagon Orizteti a bizonyitvanyokat, torzslapokat, személyi
adatlapokat, hogy a tanuldk fligyvitelével foglalkozo személyek barmely idében

hozzaférjenek, de illetéktelenek kezébe ezek ne keriilhessenek.
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Gondoskodik arré6l, hogy a tanuldk olyan személyi adatlappal rendelkezzenek, hogy a
sziilokkel a kapcsolatot barmikor fel tudjuk venni /pl. hirtelen baleset, karokozas,
hidnyzas stb. esetén/.

A tanitas elsO napjan, osztalyfondki 6ran tliz- és balesetvédelmi oktatast tart /anyagot a
tliz- és munkavédelmi felel6stol kap/. A tliz- €s balesetvédelem szabalyainak betartasat
a tanulok alairasukkal megfogadjak, ez a névsor a torzslapokhoz keriil.

Az osztaly tanuldinak hidnyzasat rendszeresen ellendrzi, sziikség esetén, de legalabb
havonként 9sszesiti.

Az osztalyfonok koteles hetente ellendrizni az osztaly e-naplét, a hidnyossagokat
potoltatnia kell.

Januar 15-ig gondoskodik arrdl, hogy a szakiskolas tanulok félévi gyakorlati jegyet
kapjanak.

Amennyiben az osztadlyaban olyan tanuld van, akinek kiilonbozeti vagy osztalyozo
vizsgat kell tennie, figyelemmel kiséri a tanuld felkésziiltségét, értesiti a tanulot a
vizsgdk 1idejérdl, a vizsga eredményét =zaradékként az osztily e-naploba,
bizonyitvanyba és a torzslapra bevezeti.

Felkésziil az elsd félév zarasara, gondoskodik arrol, hogy a jegyek lezarasra keriiljenek
elegend6 érdemjegy alapjan, a mulasztasok Osszesitve és mindsitve legyenek.

Bekéri az ellenérzd konyveket, a félév zardsa utan megirja a félévi bizonyitvanyokat.
A félévi értesitket kiosztja a tanév rendjétdl fliggden a masodik félév elsd tanitasi
hetében.

Gondoskodik az év végi gyakorlati jegyek iddben torténd beérkezésérdl.

Az utolso6 tanitdsi napot kdvetden gondoskodik arrél, hogy a e-napldja rendben legyen
/elmaradt oOrdk beirdsa, hidnyzasok Osszesitése €s mindsitése statisztikai oldalak
kitoltése, haladasi illetve osztalyoz6 e-napld zaradekolasa/.

Az osztaly dokumentéciodit rendezi /e-naplo, torzslapok/ és lezarja.

Osztalyanak e-naplojat anyakonyvi torzslapokkal, bizonyitvanyokkal egyezteti két
kollégajaval egyiitt, majd a kiiras szerinti illetékes igazgatohelyettesének atadja. A
bizonyitvany és a torzslap datuma az osztalyozo konferencian megadott idépont.

Az ¢év végi bizonyitvanyok ilinnepélyes keretek kozott kiosztja, értékeli az osztaly
munkajat lehetdség szerint jutalmaz.

Gondoskodik arrol, hogy a javitovizsgara utaltak ismerjék a javitovizsga idOpont;jat.
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Megjeloli a bizonyitvany visszahozésanak napjat (a javitovizsgdzok a nyar folyaman,

a tobbiek a tanévnyitora).

3.5 NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK

a)

Rendszergazda

Az iskola szdmitogép-parkjat és halozatat miikodteti Ggy, hogy az oktatas zavartalanul

torténhessen.

Feladata:

b)
A

Mikddteti az iskola Internet és E-mail szerverét.

Nyomon koveti az iskola adatforgalmat.

Kapcsolatot tart fenn a dolgozokkal, 0sszegytijti a munkadllomasokkal, a hal6zattal
kapcsolatos problémakat.

Karbantartja, folyamatosan fejleszti a munkaallomasokat.

E feladat ellatasdhoz egyeztet az intézményvezetOvel és a gazdasigi vezetdvel,
valamint koordinalja a beszerzéseket, fejlesztéseket.

Javaslatot tesz szakirodalom beszerzésére.

Eseti, bels6 tovabbképzéseket tart vagy szervez a pedagdgusoknak.

Felel a biztonsagos eszk6zhasznalatért és a felelGs tartalomkezelésért

Iskolatitkar

taniigy-igazgatasi, ligyintézési, levelezési, nyilvantartdsi, irattarozéasi, valamint

kapcsolattartasi €s kiils6 kommunikacios feladatokat az intézményvezetd iranyitasaval az

iskolatitkar latja el.

Feladata:

Tanulok nyilvantartasa.

A tanligy-igazgatasi €s iskoldn beliili taniigyi adminisztracids és nyilvantartasi
feladatok elvégzése, kiilonos tekintettel a beirdsi naplora.

Az iskolai statisztikai adatszolgaltatashoz adatok nyujtasa.

A szakmai vizsgak megszervezéséhez, lebonyolitasahoz kapcsolddo taniligy-igazgatési
dokumentumok elokészitése,

Tanuloi igazolasok kiadasa.

Tanuloi didkigazolvanyok igénylése, kiaddsa, nyilvantartasa.
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e A javitovizsgdk, potlo vizsgadk, kiilonbozeti vizsgdk, osztidlyozd vizsgdk

crer

e Ertekezletekrdl jegyzOkonyv elkészitése.

e Az iskolai levelezéssel kapcsolatos ligyvitel vezetése, ligyiratok kezelése, iktatasa.

e Minden olyan egyéb feladat, amellyel az intézményvezetdé megbizza.

3.6 AZISKOLA DOLGOZOI
Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrdkre, a

fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az intézményvezetd alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.7 A DOLGOZOK MUNKAKORI LE[RASAINAK MINTAJA
1. Az intézmény dolgozodi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik. (Minta lasd

melléklet)

2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozo6 neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszdma,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,
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e az ellenérzés, értékelés feladatai,
e adolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
e adolgozo sajatos munkakdriilményei.
¢) A munkakori leirds hatalyba 1éptetése
e a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,

e az intézményvezetd alairasa,

3.8 A PEDAGOGIAI MUNKA ELLENORZESE
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli
miikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer milkddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény pedagdgus teljesitményértékelési
rendszere teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdégusok pedagodgiai €s
egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e nappali intézményvezet6-helyettes

e esti intézményvezetd-helyettes

e osztalyfonokok

e pedagogusok
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezet6-helyettesek elsésorban
munkakori  leirasuk, tovdbba az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagdégusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas a

meghataroz6 elem.
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Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek),
e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
e adigitalis naplo6 folyamatos ellendrzése
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
e taniigyi nyilvantartasok ellenérzése (intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi vezetd)

e atanitasi orak kezdésének €s befejezésének ellendrzése.

3.9 MINGSEGIRANYITASI BIZOTTSAG
Feladata: az iskolai mindségiranyitasi program szervezése, lebonyolitdsa és koordindlésa,

valamint javaslattétel fejlesztésekre az eredmények ismeretében.
Tagjai:

e mindségligyi vezetd

e megbizott mindségiranyitasi csoporttag

Beszamolasi kotelezettség: a Mindségiranyitasi Programban meghatarozottak szerint.

3.10 FEGYELMI BIZOTTSAG
Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatasara bizottsagokat hoz 1étre,

amelyeknek feladatait és hataskorét meghatdrozza. A bizottsdgok tagjai maguk koziil a
tevékenység Osszehangoldsara, iranyitasara vezetdt valasztanak. Munkajukrél beszamolnak a
nevelOtestiiletnek.
a) Fegyelmi bizottsag feladata
e A hézirendet stilyosan megszegd tanuldk fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa.
e Targyilagos dontés meghozasa az SZMSZ eldirasai szerint.
b) Tagjai:
e fegyelmi bizottsag elndke
e pedagdgus munkakozosség vezetdje
e tanulokozosség képviseldje

c) Beszamolasi kotelezettség: tanévnyitd/tanévzard neveldtestiileti értekezleten.
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4 AZINTEZMENY DOLGOZOIRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

4.1 NEM PEDAGOGUS DOLGOZOK MUNKARENDIJE
Az intézményben a nem pedagogus dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az

intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikddése érdekében a munkakori

leirasukban, a veliik kotott szerzodés alapjan.

4.2 PEDAGOGUS DOLGOZOK MUNKARENDJE
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelésrol szolo torvény rogziti. A pedagdgusok

munkakdrébe tartozd feladatok leirasat a munkakori leirdsuk rogziti. A pedagdgusok napi
munkarendjét és helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettesek allapitjak meg az
intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi ora eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol
valé rendkiviili tdvolmaradédsat, annak okét lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 8:00-ig koételes irasban jelenteni az intézmény vezetéjének. A hianyzo
pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
adott képzésért felelds intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamadra a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetdtdl vagy az adott képzésért felelds
intézményvezeto-helyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara. A tanorak elcserélését az intézményvezetd-helyettesek
engedélyezik.

A pedagbdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon és a tanordn kiviili feladatokon feliil — az
oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az intézményvezeté adja az intézményvezeto-helyettesek javaslatainak

meghallgatasa utan.
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4.3 EGYEB MAS DOLGOZOK MEGHATAROZASA
Intézményiinkben az ellatandé feladatokra d6raadd pedagogusok alkalmazasara is sziikség

lehet. Munkéjukat megbizasos jogviszonyban latjak el. Bérezésiik a ténylegesen megtartott
orak és az eldre megallapitott 6radijaknak megfelelden torténik.

Lehet6ség van adott feladatokra megbizasos jogviszonyt 1étesiteni. Ugyantgy lehetdség van
egy - egy kiemelt feladatokhoz — munkakori feladatokon kiviil — megbizasos jogviszonyt

létesiteni sajat dolgozdinkkal is.

4.4 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK SZEMPONTIAI, ELVEI, RENDJET

MEGHATAROZZA AZ INTEZMENY MINOSEGIRANYITASI PROGRAMIA.
Az oktato-neveld munka teriiletén:

e tapasztalatcserék, konzultaciok, beszamoltatas (minden vezetd)
e taniligyi dokumentaciok ellendrzése (igazgato)
e napld ellenérzése — havonta, igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzéasok ellenérzése
(intézményvezet6-helyettesek)
A miikddés és a gazdasagi tevékenység teriiletén:
o vezetdk személyes ellendrzése
e rendszeres, eseti beszamoltatas
e adatszolgaltatas kérése
e intézményvezetd altal elrendelt altalanos €s célellenérzés
o kiilsd személyek altal végzett ellendrzés
Ellendrzést gyakorolhatnak:
e aziskolavezetés tagjai az iskolai €let barmely tertilete felett
e a vezetStanarok tanulojuk vonatkozasaban
Az ellenOrzés tapasztalatairdl az ellendrzést végzok tdjékoztatjdk az iskolavezetést €s az

ellendrzotteket.

4.5 OKTATOK ES MAS ALKALMAZOTTAK FEGYELMI FELELOSSEGE
Az iskola minden oktatdjanak kotelessége, hogy beosztdsdnak megfeleléen részt vegyen az

iskola oktatdomunkajaban, lehetdségei szerint kozremilkodjon az iskola tevékenységébdl
szarmaz6 bevételek gyarapitasaban, €s vegyen részt az iskolai kozéletben. Az iskola minden

alkalmazottja koteles iskolai polgdrhoz méltéan, etikusan viselkedni, tevékenységével az
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iskola jo hirnevét meglrizni. Az ez ellen vétdkkel szemben fegyelmi eljarés

kezdeményezhetd.

Az iskola oktatdinak ¢és mas alkalmazottainak kotelessége a jogszabalyok és az iskola
szabalyzatainak betartdsa, a rajuk bizott vagy altaluk hasznalt eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalata és védelme.

Aki e kotelességét vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi bilintetésben részesitheto,
kartéritésre kotelezhetd. A fegyelmi €s a kartéritési eljaras szabdlyait a Kozalkalmazottak
Fegyelmi és Kartéritési Szabalyzata rogziti.

Az oktatoknak és az egyéb alkalmazottnak az iskola Munkavédelmi Szabalyzataban eldirt
modon el kell sajatitania és alkalmaznia kell az egészségét és a biztonsagat védo ismereteket,
tovabba a vezetdjének, felettesének jelentenie kell, ha balesetet vagy balesetveszélyt észlel.
Az iskoldnak az az oktatdja és mas alkalmazottja, aki a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat ra
vonatkoz6, valamint az intézményi kovetelményrendszer eldirasait nem teljesiti, munkakore
ellatasara alkalmatlannak mindsithetd. Vele szemben két irasbeli felszolitas utan, amennyiben
a kotelességszegés ténye bizonyithatd, az intézményvezetd kezdeményezi a fegyelmi
targyalds megtartasat, illetve indokolt esetben a vonatkoz6 munkaiigyi jogszabalyok

figyelembevételével a munkaviszony felmondasat.

4.6 TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok

e atanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok

e adolgozok egészégi allapotara vonatkoz6 adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

30



5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

5.1 AzISKOLAKOZOSSEG
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek vagy gondviseldinek, az

alapitvany elndkének ¢és egy delegalt kuratoriumi tagjanak, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

5.2 PEDAGOGUSOK KOZOSSEGE, AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETENEK TAGJAI
A nevelGtestiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus-munkakdrt betoltd alkalmazottja, az

iskola gazdasdgi vezetdje, valamint az oktatd munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségli dolgozok. A neveldtestiilet a hatdlyos jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik. A neveldtestiilet jogosultsagait és feladatait a 20/2012. EMMI
rendelet 117-§-a alapjan gyakorolja. A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a pedagdgus-kozosség eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiileti értekezletek idSpontjait és témait az Eves
Munkaterv tartalmazza. Az Eves Munkatervet, az SZMSZ-t, a Hazirendet a nevel®testiileti
értekezleten kell ismertetni a nevelGtestiilettel.
A nevelGtestiilet az éves munkatervben meghatarozott id6pontokban, de legalabb
négyhavonta iilést tart.
Ezen feliil sziikség szerint iilésezik az alabbiak szerint:
e a tanévnyitd/tanévzard, a félévi, valamint az eseti évkozi neveldtestiileti értekezletek
id6pontjat a tanév rendjéhez igazodva a neveldtestiilet éves munkatervben hatarozza
meg;

o rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd hivhat ossze.

Tanévzaro €s tanévnyito értekezlet: feladata az elmult tanév munkdjanak értékelése, az indulod
tanév programjanak megbeszélése és elfogadasa. Félévi értekezlet feladata: altalanos
értékelés.

A neveldtestiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje
hivja 0ssze. Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasarol a
napirend kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasanak
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neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagoégusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc
napon beliil 6ssze kell hivni.
A nevel6testiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet minden tagja szamara kotelezo.
A nevelOtestiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legalabb otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
A neveldtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelbtestiilet egyszerii
szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a hatdrozatot az
intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.
A neveldtestiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A
nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd 5 munkanapot kovetden kell elkésziteni, s azt az intézményvezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.
A nevel6testiileti értekezletrdl (igazoltan vagy igazolatlanul) tavol 1évé neveldtestiileti tag az
értekezletrol késziilt jegyzOkonyv alairasaval (datum + aldiras) igazolja az értekezleten hozott
dontések (hatarozatok) megismerését ¢€s elfogadasat.
A nevelotestilet minden dontésével ¢és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak
koriilményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a nevelGtestiilet minden tagjanak fegyelmi
feleldssége €s kotelessége.
A pedagbdgust munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztlil megkapja a munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzoket.
a) A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

e A Pedagogiai program és modositasanak elfogadésa.

o Az SZMSZ ¢és modositasanak elfogadésa.

e A Pedagogiai program, valamint az SZMSZ jovahagyasanak megtagadasa

esetén, dontés ellen a birdsaghoz torténd kereset benytjtasa.
e Az iskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
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A Hazirend elfogadasa.
e A tanulok fegyelmi iigyeiben val6 dontés.
e Jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
b) A nevelGtestiilet véleményezési, javaslattételi jogkorébe tartozik
e Az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

e Egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa.

5.3 Az ISKOLABAN MUKODO MUNKAKOZOSSEGEK
Az intézményben foly6 neveld-oktatd munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,

modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol 1étrehozott munkakozosség segiti.
Az intézményben legalabb o6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd létre. A szakmai
munkak6zdsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
A szakmai munkak6z0sség tagja €és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértOként nem jarhat el. A szakmai munkakdzdsség
gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkajanak szakmai
segitéseérol.
A pedagdégus munkakdzosség vezetdjét a munkakozdsség javaslata alapjan az
intézményvezetd bizza meg. A munkakozosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez
¢s ellenérzéshez nyujtott szakmai, modszertani tdmogatds szakszerliségéért. A
munkakozosség €évente legalabb 1 értekezletet tart, amit a vezetdje hiv Ossze, az iilést
megel6zéen legalabb 8 nappal. A munkakozosség értekezletét az intézményvezetd IS
Osszehivhatja. A munkakozosség hatarozatait értekezleten hozza, sz6tobbséggel.
A hatérozatokat emlékeztetd rogziti.

a) A nevelGtestiiletnek a munkakozosségre atruhazott jogai:

e A pedagogiai, a szakmai program helyi tantervének kidolgozéasa, az oktatasi
célkitlizések, kovetelmények megvaldsitdsanak vizsgalata, a tanuldk
tudasszintjének évfolyamonkénti mérése, értékelése.

e A tantargyfelosztas elfogadas eldtti véleményezése.

e A taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa.
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e A tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel.
e A pedagégus értékelési rendszerben meghatarozottak alapjan az adott
pedagogusok tevékenységének véleményezése.

e A munkakdzdsség-vezetd munkajanak véleményezése.

b) A munkakozosségek feladata:

e A nevelés helyes gyakorlati alkalmazasanak eldsegitése.

e A munkakozdsségi tagok munkajanak dsszehangolasa.

e Az oktatd-neveld munka hatékonysaganak novelése.

e Moddszertani eljarasok fejlesztése.

e A tanulokkal szemben tdmasztott egységes kovetelmények kidolgozasa.

e A tanulok tudasanak mérése, kompetenciamérés.

e Bels6 tovabbképzések szervezése, az Ontevékeny szakmai tovabbképzés

eldsegitése.

C) A munkakdzosség-vezetd/vezetStanar feladata:

e Oralatogatasok €s az azokat kdvetd dramegbeszélések bonyolitasa.
¢ A munkak6z6sség fent felsorolt feladatainak szervezése és ellendrzése.
e A tanari munka értékelésének eldsegitése az Iskolai Mindségiranyitasi Program

alapjan.

5.4 OszTALYFONOKI MUNKAKOZOSSEG
Meghatarozza az intézménylinkben az osztalyfonokok mitkodésének rendjét, koriilhatarolja

feladatainak korét. A feladatok megvalositasahoz sziikséges folyamatokat Osszehangolja.

Raciondlis és hatékony kapcsolatot alakit ki az osztalyfonokkel, a tantestiilet tagjaival és a
didkokkal.

Feladata:

Az osztalyfonokok munkédjanak koordindldsa, egységes elvek szerinti irdnyitdsa, az
iskolai munkatervben lefektetett célkitlizések elérésének eldsegitése.

Az oktaté-, neveld6 munka fejlesztésének segitése, iddszerli szakpedagdgiai
munkaterv szakteriileti vonatkozasainak kidolgozasa, tantervi és munkatervi feladatok
segitése.

A kapcsolattartas, tapasztalatcsere, valamint egymas munkajanak jobb megismerése

céljabol munkak6zosségi megbeszélés illetve iilés tartasa.
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e Egységes osztalyfonoki tigyvitel és adminisztraciéo kialakitdsa, egymés nevelési
munkdjanak, eredményének megismerése és kdzkinccsé tétele.

e A magatartas, szorgalom egységes elbiralasa.

5.5 AzZIGAZGATOSAG ES A NEVELOTESTULET KAPCSOLATTARTASA
I. A neveldtestillet kiilonboz6o kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezeto,

intézményvezetd-helyettes segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott
képviseldk Gtjan valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatOsag lilésel,
e aziskolavezetOség (az igazgatdi tanacs) iilései,
e akiilonb6z0 értekezletek,
e megbeszélések
Ezen forumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
3. Az igazgatdésag az aktudlis feladatokrdl irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveldket.
4. Az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség (igazgatodi tanacs) iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozé
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanics) felé.
5. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosdggal, az

iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal) és (ha van) az iskolaszékkel.

5.6 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK KAPCSOLATTARTASA
1. Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
2. A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitdsa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka aldbbi teriileteire:

e amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,
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e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl,

a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.7 ANEVELOK ES A TANULOK KAPCSOLATTARTASA
1. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

- az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes

e aziskola levelezd rendszerében folyamatosan,

e az osztalyfonokok az osztalyfonoki érdkon, tajékoztathatjak.
3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a fordulhatnak.
4. A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a

nevel6kkel, a nevel6testiilettel.

5.8 A NEVELOK ES A NAGYKORU TANULOK SZULOINEK KAPCSOLATTARTASA
1. Ugyfélfogadasi idében a sziilék és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarol,

szervezett ¢és mikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézményvezet6tol,
intézményvezetd-helyetteseitdl kérhetnek tajékoztatast.
2. Az iskola pedagoOgiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatdnak ¢és
hazirendjének elbirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek, valamint az
iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
3. A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola konyvtaraban,

e az iskola intézményvezetdjénél,
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4. A hézirend egy példanyat az iskoléba torténd beiratkozaskor papir vagy digitalis alakban a

tanulonak hozzaférhet6vé kell tenni.

6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 ATANEV HELYI RENDJE
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 3l-ig tart. A tanév altalanos rendjérél az

EMMI évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza
meg és rogziti munkatervében az érintett kdzosségek véleményének figyelembe vételével. A
tanév rendjét és annak kozzétételét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjait,

e az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

e a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitdo-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-)

szakmai rendjét,

e a hazi, regionalis és orszagos versenyek idépontjat,

e atanitasi szlinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil

e abemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét,

e a gyakorlati oktatdssal kapcsolatos iddpontokat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasok az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal. A fentieket, a
hazirendet, a nyitva tartds és feliigyelet idOpontjait az intézmény bejaratanal ki kell

fliggeszteni.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény nyitva tartdsa tanitasi napokon 7.00 6ratol 20.30 ordig tart. A tanuldk a tanités
kezdete eldtt legalabb 10 perccel érkeznek, az drarend szerinti tanteremben tartézkodnak,
(délutani tanitas esetén 5 perccel eldtte). Az osztalytermekbe 7.30 —t6l lehet bemenni.

A gyakorlati foglalkozasokat 7.20-19.30 kozott lehet sziikség szerint beosztani.
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A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt, eseti
kérelmek alapjan. Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas csak
az intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény, tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart

nyitva.

6.2 ATANITASI ORAK, VALAMINT AZ ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA
Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal sszhangban levd

orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben. A napi tanitési
id6 (a kotelezd oOrarend szerinti elméleti tanitasi orak idétartama) 8.00-t6l 17.15-ig tart. A
kotelezden valasztott fakultacids tandrdkat 16.30 6rdig be kell fejezni. Indokolt esetben az
intézményvezetd roviditett orakat €s sziineteket rendelhet el.

A tanitdsi ordk iddtartama: 45 perc. Az elsO tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik, a
gyakorlati 6rak 7.20-t6l kezd6dnek.

Korabban csak indokolt esetben, a sziilok és tanulok hozzajarulasaval kezdddhet tandra. A
tanitasi orak (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tanitasi ordk megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd ¢és intézményvezetO-helyettesek tehetnek. A tanitdsi oOrdk tanulokra

vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje

Az O6rakdzi szlinetek idétartama: déleldtt 10 perc, délutan 5 perc, ebédsziinet 15 perc, a
hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje 5 percre rovidithetd,
roviditett tanitas esetén. Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a
tantermekben szelléztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok -

egészségiik érdekében — az udvaron is tolthetik.

6.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Az intézménybe latogatd személyeket a portas fogadja, szlikség szerint igazolvanyuk alapjan

adataikat beirja a latogatofiizetbe, majd az iligyeletes biztonsagi Or felkiséri a keresett

személyhez, illetve a titkarsagra.
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Kivétel ez aldl a postas, ételhordd, a kozmiileolvasok és azok a személyek, akiknek latogatasa
elézetes megbeszElés alapjan torténik, és az intézmény dolgozoja neveiket leadta. Kilépésiiket

a portas figyelemmel kiséri.

6.4 A MUNKAIDG-NYILVANTARTAS VEZETESENEK RESZLETES SZABALYAI
A pedagogus elvégzett munkajarol a kovetkezd dokumentumokat koteles vezetni:

e Osztaly, szakkori és helyettesitési naplo (folyamatosan)

e Kimutatas az egyéni foglalkozasokkal eltdltott munkaidérél folyamatosan (a havi
Osszesités az intézményvezeto feladata).

o Kimutatas a helyettesitett (méasok altal megtartott) orakrol havi rendszerességgel.

e Kimutatas a munkaiddrél nyomtatvany havi rendszerességgel

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felel6sség
Feleldsség terheli: az intézményvezetdt, a nyilvantartds kezel6t, a pedagdgust és az intézmény
valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd feladatai:

e kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelés személyt, (a
tovabbiakban nyilvantartas kezeld),

e meghatirozza az adat és informacidaramlés rendjét,

e a nyilvantartds vezetésének sziikségességérdl, valamint az informacidszolgaltatéasi
kotelezettségrol nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb formaban tajékoztatja a
pedagogust,

e kijeloli a nyilvantartas tartasi helyét

A nyilvantartast kezel6k feladatai:

e felmérni a nyilvantartas sziikségletet

e a pedagdgusok részére a nyilvantartasra szolgalé dokumentumok 4tadidsa — a
nyilvantartas

o vezetésével kapcsolatos kotelezettségre vonatkozd nyilatkozat atadasa mellett,

e a nyilvantartasok egyeztetd jellegli ellendrzése a rendelkezésre allo nyilvantartasok,
adatok és informaciok alapjan,

e a heti Osszesitések ellenOrzése,

e az ellendrzés tényének aldirassal valo igazolasa,
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e az idokeret teljesitésével kapcsolatos Osszesités ellendrzése, és az ellendrzés
megtorténtének igazolasa,

A pedagdgus altal ellatandd feladatok:

e anyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerése, €s betartasa,
e cgylittmikodés a nyilvantartds kezeldjével, az intézményvezetovel, a munkaidével

Osszefliggd kérdések tisztazasa érdekében.

6.5 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE
A pedagdgiai munka teljes folyamatanak ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

Az ellendrzés részfeladatait megosztja
e az intézményvezet6-helyettessel és
e agyakorlati oktatasvezetovel.
A munkakozosség vezetok modszertani segitséget adnak az intézményvezetonek.

A pedagdgiai ellendrzés magaba foglalja:

e atervezés ellendrzését

e atanterv szerinti haladés ellendrzését

e atanulok teljesitményének ellendrzését
e az 6rén folyd munka ellendrzését

e ataniigyi dokumentumok ellendrzését.

A tanitasi 6rak latogatasanak célja:

e informacidszerzés (az alkalmazott mdodszerekrdl, a tanuldk aktivitdsarol stb.),
e aszolgiltatast igénybevevoktol érkezo jelzések ellendrzése.

(Az els6 esetben elére megbeszElt idében.)

Pedagodgiai ellendrzést végezhetnek a pedagdgiai szakértok is a Koznevelési Torvényben
rogzitett esetekben.

Az iskola pedagodgiai egységének, a pedagdgiai programban meghatarozott célkitlizések
megvaldsitasa érdekében miikodtetni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

rendszereét.

6.6 A MUNKAVEGZES TELJESITESE, MUNKAKORI KOTELEZETTSEGEK, HIVATALI TITKOK MEGORZESE
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben

1év0 szabalyok és a kinevezési okmanyban, tovabb a munkakori leirdsban leirtak szerint
torténik.
40



A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai -elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e adolgozok személyes adatai,

e adolgozok bérezésével kapcsolatos adatok,

e atanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

e adolgozok egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

e avizsgaztatassal Osszefiiggd adatok
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap

6.7 NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE
A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az

alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el@segiteniiik: a televizid, a radid és az irott sajtd
képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
e Nyilatkozat addshoz az intézményvezet6 eldzetes irasbeli engedélye sziikséges. Ennek
be nem tartdsa sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
e Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
o A koOzolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkoz¢ felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvadnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje.

e Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy azt a részt, amely az § szavait tartalmazza, kozlés
elott vele egyeztesse.

o Kiilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak az intézményvezetd

engedélyével adhato.

6.8 DOHANYZAS, DROG, ALKOHOL
A tanulok koévetendd magatartasat a hazirend tartalmazza. A dohanyzas az iskola egész

terliletén tilos, valamint az intézmény épiiletétdl szamitott 5 méteren beliill. Munkaid6 alatt a

szeszesital fogyasztasa tilos! A szenvedélybetegségek megeldzése kiemelt feladat!

6.9 TANKONYV, TANANYAG, TANESZKOZ BESZERZES SZABALYAI
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd a felelds.

1. Az iskola gazdasagi vezetdje elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai
tankonyvterjesztésben.

2. Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozé késziti el.
A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirdsi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a
megrendelésre keriil tankonyveket.

3. A neveldtestiilet a szakmai munkako6zdsségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a tartds
tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

4. Az iskolatol kdlesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott

tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztdéi araval. Az el6z6 években megjelent
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tankonyvek esetében a kartérités osszegérol a didk-Onkormanyzat véleményének figyelembe

vételével az intézményvezetd dont.

6.10 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE
1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell

nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéséaval elektronikus ton eldallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény
vezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattdri
példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézmény vezetdje, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas eldtt el kell
végezni a virusellenérzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formdban ala kell irni. Az elektronikus aléirasra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szo6lo 2001.
évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagl elektronikus alairassal ellatott
elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az intézményvezetdi szamitogépén elektronikus tton meg kell
Orizni. Az intézményvezetd szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl évente biztonsagi
mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

6.11 AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato

reklamtevékenységet:
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6.11.1 Atiltott és megengedett reklamtevékenység
e Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szol, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges €letmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e kulturalis tevékenység,

e oktatasi tevékenység,

e didkmunka, illetve elhelyezkedési lehetoségek.

A reklamok kihelyezését az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyezi

alairasaval és az iskola pecsétjével a rekldm hatoldalan.

6.11.2 Arekldmtevékenység engedélyeztetése
A tartos reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, médja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:
e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;
e areklamtevékenység egyértelmil leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idotartam kikotéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek. Az intézményvezetd az engedély

visszavonasara barmikor jogosult.

6.11.3 Areklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd 6nalldan, illetve az 4ltala jelentdsnek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

e anevelOtestiilet,
e asziildi kozosség, valamint
allapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
Az intézményvezeto koteles:

e apedagdgusoktol,
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e a sziloktol,
e tanuloktol érkezo,
az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

6.11.4 Az intézményben folytathatd rekldmtevékenység lehetséges formai, mddjai
Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:

e plakatok,

e szorolapok,

e Ujsagok terjesztése,

e az intézményi radio.
Az adott tartds rekldmtevékenység sordn alkalmazhatd format, modot az intézményvezetd

altal kiadott engedély hatarozza meg. Az eseti bels6 reklamtevékenység (1-1 plakat, szordlap)

megvalositasat az intézményvezetd szoban is engedélyezheti.
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7 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, ISKOLAI
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdényainak apolédsa, jo hirének megérzése, az iskolakdzosség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat,
felelésoket a neveldtestiilet jeldli ki, jelzi az éves munkatervben. Az iskolai innepélyeken és
az iskolai rendezvényeken a tanulok az elkészitett beosztas alapjan kotelesek részt venni. A
tantestiiletnek az iskolai {lnnepélyeken ¢és rendezvényeken a részvétel kotelezd.
Megemlékezések: Aradi vértanuk, a Kommunista diktatira aldozatainak emléknapja, a
Nemzeti Osszetartozas napja, az 1956-0s forradalom évforduldja, marcius 15. Nemzeti
linneplink.

Az iskola fenntartdja a Budapesti Zsido Hitkdzség, igy iskolank természetesen a zsido
iinnepeket is figyelembe veszi.

Rosh Hasana, zsid6 0jév, idén szeptember 9-én kdszont rank. A kétnapos tinnepen az ember
teremtésének 5778-ik évforduldjara emlékeziink, és mintegy megljitjuk az Ordkkévaloval
kotott szovetségiinket a vilag 1étezésére €s ujjateremtésére. Ezzel a két nappal veszi kezdetét
a tiz blinband nap, melynek betet6zése Jom Kipur (idén szeptember 18-an 18:32-t61 19-én
19:34-ig), az Engesztel6nap, melyen 25 orat bojtoliink, bineinket banjuk, és megtérést
gyakorlunk. A tobbi linneptdl eltérden ilyenkor nem szabad fOzni, tlizet még tlizrél sem
gyujthatunk, és tilos kozteriileten/re/r61 hozni-vinni dolgokat. Majd kovetkezik az onfeledt

6rom ideje, a Szukkot, a satoros iinnep. Masnap oktober 1-jén Smini Aceretet {innepeljiik.

8 TANULOIJOGVISZONYRA VONATKOZO RENDELKEZESEK

8.1 AFELNOTTOKTATAS FORMAI
A felndttoktatasi tagozaton iskolai rendszerli nappali, esti vagy levelezd munkarend szerint

torténik a tanitas a szakképz6 évfolyamon. A tanulok kotelezd foglalkozasokon, konzultacion

¢és szakmai gyakorlaton vesznek részt.

Tanulé felvételének, atvételének feltételei, eljarasi rendje

A tanulok intézménybe valo felvételét, a szakminisztériumok 4altal kiadott rendeletek
szabalyozzak. Mivel intézményiink 13. és 14. évfolyamon indit képzéseket, ezért az érettségi
bizonyitvany megléte a tanuldk részérdl sziikséges.
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Tanulo atvétele mas intézményekbdl az intézményvezetd hataskorébe tartozik. Minden
esetben egy kiilon eljarést kell lefolytatni, ahol figyelembe kell venni a masik intézményben
eltoltott tanulmanyi idot, az ott elért eredményeit a tanulonak, illetve a Ilehetséges

beilleszkedési problémakat intézményiinkbe.

8.2 TANULO JOGVISZONYANAK MEGSZUNESI SZABALYAI, ELARASI RENDJE
A tanulok intézménylinkbe valo beiratkozéasa szabad valasztas(uk) alapjan torténik. A tanuloi

jogviszony a beiratkozassal jon 1étre, és az intézménybdl torténd elbocsatasanak, a kizaras
kimondaséanak, a tanuld onként tdvozasanak, illetve a szakmai vizsga megkezdésének napjaig
tart.

A beiratkozasukkal a tanulok vallaljak, hogy betartjak a hazirendet, illetve az iskola altal
irasban megfogalmazott szabalyokat. A szabalyokat az évnyitd értekezleten kapjdk meg,
melyen aldirasukkal igazoljdk a szabalyok megértését, elfogadasat, illetve atvételét. Az
intézmény hazirendjének és/vagy szabalyainak be nem tartdsa azonnal tanuldi jogviszony-

megsziintetést vonhat maga utdn. Minden esetben az intézményvezetd egy kiilon eljaras

rrrrr

8.3 A TANULOK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A tanulo jogai

1. Véleményt mondhat, javaslatot tehet egyéni és szervezett formaban az iskola életével,
az oktatok munkdjaval kapcsolatos kérdésekben. Az egész csoportot érintd
kérdésekben egy, a csoport altal valasztott képviseld, az osztalybizalmi keresse fel az
osztalyfénokot!

2. A tanul6 joga kiilondsen, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon
véleményt nyilvanitson minden kérdésrél, az 6t neveld és oktatdé pedagogus
munkajarol, az iskola, kollégium miikddésérdl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét
¢s tanulmanyait érinté kérdésekrdl, valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba
kérdést intézzen az iskola pedagdgusaihoz, az iskolaszékhez, a didkonkorményzathoz,
és arra legkésObb a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon

3. Diakigazolvanyt kérelmezhet.

A tanulo kotelességei

1. részt vegyen a kotelezo és a valasztott foglalkozasokon €s szakmai gyakorlatokon,
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2. eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden - tanulmanyi kotelezettségének,

3. ¢életkordhoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagdhoz igazodva, pedagogus
felligyelete, szlikség esetén iranyitdsa mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint
- kozremiik6djon sajat kornyezetének €s az altala alkalmazott eszkozoknek a rendben
tartdsaban, a tanitasi orak, rendezvények el6készitésében, lezarasaban,

4. megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az
iskolahoz, tartozo teriiletek hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola
szabalyzatainak eldirasait,

5. dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagdégusnak vagy mds alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet vagy balesetet
észlelt,

6. megdrizze, tovabba az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas
soran hasznalt eszkozoket, 6vja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

7. az iskola vezet6i, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartsa, tiszteletet tantsitson irdntuk, segitse raszorulo tanulétarsait,

A tanul6 személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanuld nem vethetd ala testi és lelki

fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaldzo biintetésnek vagy banasmodnak.

8.4 ATANULO TAVOLMARADASANAK ENGEDELYEZESI RENDJE
Amennyiben a tanuldo barmely ok(ok) miatt elézetesen tdvolmaradasi engedélyt kér

szamonkérés vagy egyéb, a tanulmanyokra nagy jelentdséggel bird esemény alol, az
intézményvezetd kiilon eljaras keretében dont ennek elbiralasarol.

Abban az estben, ha a tanul6 6nként kivan tavozni az intézménybdl, a tavozas elfogadasahoz
a tanulonak minden tartozasat rendeznie kell az iskola felé, ellenkezd esetben az iskola a
tavozasi szandékot nem fogadja el a tartozasok rendezéséig.

A tanuloi jogviszony sziinetel, ha a tanul6 év kihagyasra kapott engedélyt vagy évismétlésre
koteleztek, ill. ha a tanuld a tanulmanyok folytatasara nem iratkozott be szeptember 15-ig. A
tanuloi jogviszony sziineteltetésének kérelmét az intézményvezetd hataskore elbirdlni kiilon

eljaras keretében.
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Amennyiben a tanul6i jogviszony tobb mint 2 éve sziinetel, a tanulot tordlni kell a névsorbol.

Ha a tanul6 a tanitdsi o6rardl vagy a gyakorlati foglalkozasrol tdvol marad, mulasztasat
igazolnia kell. A kdotelez6 foglalkozasrdl vald tdvolmaradast, a hidnyzast kdvetd elso tanitasi
napon kell igazolni. Az igazolast az iskolatitkarnak, illetve az osztalyfonoknek kell atadni. Az

osztalyfonok egyezteti az igazolast a naploban irottakkal.

8.5 AZIGAZOLATLAN MULASZTAS, HIANYZAS MEGHATAROZASA
A tanul¢ koteles a tanitasi 6rakrol, ill. a gyakorlatokrol valo tavolmaradéasat igazolni:

e Dbetegség esetén orvosi igazolassal, a betegség utani elsé napon, amikor megjelenik az
iskolaban;

e hivatalos Tlgyintézésnél hatosdgi igazolassal (renddrség, honvédség, birdsag,
onkormanyzat, stb.);

e az a tanuld, aki az elméleti 6rak hasz szazalékat, egy adott tantdrgybdl a tanitasi orak
harminc szazalékat meghaladja és emiatt a teljesitménye tanitasi év kozben nem volt
érdemjeggyel értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen.

Az intézményvezetd altal kijelolt napon és idépontban potld vizsgat tehet az a tanulo, aki neki
fel nem réhat6 ok miatt hidnyzik az osztalyozé vizsgarol.

Javitd vizsgat tehet az a tanuld, aki a tanév végén legfeljebb 3 tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott. A javitd vizsga augusztus 15. és 31. kozott zajlik.

A gyakorlati képzés:

o a foglalkozasain valo részvétel kotelezd,

o ¢vet kell ismételnie a tanulonak, ha a szorgalmi iddszakban teljesitendd gyakorlati
képzésrdl valo igazolt és igazolatlan mulasztidsa egy tanévben meghaladja az adott
tanévre vonatkoz6 0sszes gyakorlati képzési 1d6 (6raszam) husz szazalékat.

Osszefiiggd szakmai gyakorlat:

e nem léphet magasabb évfolyamra az a tanuld, ha az igazolt és igazolatlan mulasztasa
meghaladja az Osszefliggd szakmai gyakorlati képzési 1d6 (6raszam) hisz szézalékat,
az igazolatlan mulasztas pedig nem haladhatja meg az Gsszefliggd szakmai gyakorlati

képzési id6 (6raszam) Ot szdzalékat.
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8.6 FIZETESI KOTELEZETTSEGGEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
A 1/13. és a 2/14. szakképzési évfolyamokra jaro tanulok képzése ingyenes.

Amennyiben a tanuld két allamilag elismert szakképesitéssel rendelkezik, a tovabbi
szakképesités megszerzése nem ingyenes.

Nem szamit elsé szakmanak az a végzettség, amelyet a tanuld nem iskolarendszert képzésben
szerzett. A harmadik és tovabbi szakképesités megszerzéséért az intézményben tandijat kell

fizetni, mely 6sszeget minden tanévben a tajékoztatojaban az intézmény nyilvanossagra hoz.

8.7 ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti

eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értekesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanuld és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

8.8 TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, A FELVETEL RENDJE
A tanulményi munka segitése céljabol konzultaciot szerveziink azokbol a targyakbol,

amelyeket a tanulok kérnek, illetve amely targybodl a szaktanar szerint erre sziikség van a
lemaradok tovabbhaladasa érdekében. A konzulticid koltségei terhelhetik, mind az iskolat,
mind a tanulét egyarant. Ennek elbirdlasrol a vezetdi értekezleten kozosen az intézmény
vezetdl, illetve a fenntarté dont. Ezen kiviil szervezett korrepetalas vagy felzarkoztatod ora is
tarthato, amelyek koltségei a tanuldkat terhelik.
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8.9 A TANULOK RENDSZERES TAJEKOZTATASANAK FORMAI, RENDJE
Az intézmény tobb csatornajat is hasznalja a tanulok rendszeres tajékoztatasra. Minden

tanévnyiton az dsszes tanuld megkapja az altalanos tudnivalokat, szabalyokat.
Evkozben 3 lehetséges forméjat valasztotta az intézmény a tajékoztatasnak:
¢ Email: minden tanul6 email-ben értesiil minden informaciorol.
e Faliujsag: az iskolaban a faliijsdgon minden fontosabb informaciot, valtozast ki kell
fiiggeszteni.
e Személyes tajékoztatds: esetlegesen a teljes szakot vagy minden tanulot érintd

valtozasrdl, informaciorol személyes tajékoztatot tart az igazgatd vagy az iskolatitkar.

8.10 TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK FORMAI, RENDJE
Az intézmény lehetséget biztosit a tanuloknak véleményiik kinyilvanitdsara. Ennek forméaja

két intézményi kérddiv (egy a tanarok munkajarol, egy pedig az iskolarol magarol), melyet
minden évben kétszer oszt ki az iskola a tanulok kozott a tandrok altal. Ezen kérddivek
feldolgozasa az iskolatitkar, mig a sziikséges intézkedések meghozatala az intézményvezetd
hataskorébe tartozik.

Amennyiben egyénileg szeretne a tanuld véleményt nyilvanitani, ezt megteheti az
intézményvezetdvel egy személyes konzultacio soran. Ehhez a tanulonak egy idépontot kell

egyeztetnie az iskolatitkarral.

8.11 TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI, FORMAI
Mindazokat a tanulokat, kik magatartdsukban, szorgalmukban, tanulmanyi vagy egyéb iranya

munkajukban kotelességliket meghaladd jo teljesitményt nyujtanak, jutalmazni kell. Ez
tobbnyire erkdlesi formaban torténhet. Ebben az esetben az intézményvezetd hataskore ennek
elbirdlasa és véghezvitele. Abban az esetben, ha anyagi vagy egyéb targyi formaban torténik a
jutalmazds, az intézményvezetonek konzultdlnia kell a fenntartoval a kdvetezd soros vezetoi
értekezleten. Masok szamdra 1s példaértekli, kiemelkedd teljesitmény esetén az
intézményvezetd a fenntartd jovahagyasaval anyagi jellegli jutalmazasban is részesitheti az
iskola tanulojat. Minden pedagogusnak arra kell torekednie, hogy dicséretével, buzditd

elismerésével fokozza a tanulok szorgalmat, kezdeményezd-készségét.

8.12 TANULOKRA VONATKOZO FEGYELMEZO INTEZKEDESEK FORMAI, AZ ALKALMAZAS ELVEI
Azt a tanulot, aki az iskolai rendszabalyokat megsérti, szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetésben

kell részesiteni, legvégsd esetben pedig kizarassal kell biintetni.
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Fegyelmez6 intézkedést az igazgatd hozhat.

A fegyelmez0 intézkedések okai:

e megengedhetetlen magatartés, oktatoival, tarsaival szemben,

e atanitasi Ora sorozatos zavarasa,

8.13 AFEGYELMI EUARAS SZABALYAI
A fegyelmi eljaras szabalyait a a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési

intézmények névhasznalatarol sz616, 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

A tanul6, ha kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, kivéve, ha ehhez a Tanulméanyi ¢€s
Vizsgaszabalyzat fliz hatranyos kovetkezményeket, fegyelmi vétséget kovet el. Fegyelmi
eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetése jogosult. Minden esetben a fegyelmi vétséget
kovetd 10 munkanapon beliil koteles a vezetdség a fegyelmi eljaras lefolytatasara. Az eljaras
eredmények kihirdetésére, illetve a sziikséges fegyelmezO intézkedés lefolytatasara az

igazgat6 az illetékes.

8.14 Az ANYAGI KARTERITESI FELELOSSEG SZABALYAI
A tanuld kartéritési felel6sséggel tartozik, ha tanulmanyai végzése soran azokkal

Osszefiiggésben az intézménynek jogellenesen és vétkesen kart okoz.
Ha a tanul6t tanulmanyai folytatasa, illetve a gyakorlati oktatds soran kar éri, akkor ezt az

intézmény koteles megtériteni, kivéve, ha az ok vis major.

8.15 A SZAK- ES SZAKMAI KEPZES, GYAKORLAT SZABALYAI
Az intézményvezetd hataskore a szakmai képzés iranyitasa, a szakmai elméleti tigyek intézése

és a szakmai tantargyfelosztds elkészitése, valamint az iskolai szakmai program
végrehajtasanak iranyitisa. Az intézményvezetd-helyettesek, illetve a gazdasagi vezetd
hataskore a szakmai elméleti tanarok bérfejlesztési, jutalmazasi javaslatainak eldkészitése, az
at- és tovabbképzések szervezése.

Az iskola a jogszabilyban meghatirozott fenntartdi, oktatdsi minisztériumi, 4gazati
minisztériumi kapcsolatokon kiviil kapcsolatban all gazdalkod6 szervezetekkel. Koziiliik
szamossal érvényes egyiittmiikodési szerzodése van, amelynek értelmében a vallalatok a
szakképzési alap ¢és egyéb forrasok felhasznalasdval tdmogatjdk az iskoldban folyd
szakképzést, az iskola pedig biztositja a wvallalati igényeknek megfeleld szakember-

utanpotlast, szakmai képzést. A vallalatokkal valdé rendszeres kapcsolattartast az
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intézményvezetdje kozvetleniil gyakorolja. A kapcsolattartas telefonbeszélgetés, levelezés és
kolesonds latogatas utjan torténik.

Intézménylink gyakorlati képzés lebonyolitasaban, illetve a képzés témajaval Osszefiiggd
»gyarlatogatas” keretében szorosan egyiittmiikodik a kapcsolatrendszeréhez tartozo gazdasagi

tarsasagokkal.

8.16 A SZAMONKERES, BESZAMOLTATAS, VIZSGAK, ERTEKELES, OSZTALYOZAS FORMAI, A MULASZTAS
Az egészségligyi €s palyaalkalmassagi vizsgalatok a Szakmai és vizsgakovetelményekben

foglaltak szerint az egyes szakképzések megkezdésének eldfeltételei, ezért ezek meglétét a
beiratkozaskor ellendrizziik. Indokolt esetben haladékot kaphat a megfeleld igazolas
bemutatdsara a tanul6 vagy kérheti az iskolaorvos segitségét.

FEllenOrzés formai:

e szbbeli (beszdmolokon, vizsgdkon, drakon)
e irdsbeli (felmérések, témazarok, zarthelyi dolgozatok, esszék)

e gyakorlati (Iehet irdsbeli és szobeli)

A Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. §-nak (2) a) pontjara
hivatkozva az érdemjegyek és osztalyzatok a kovetkezok:

o jeles (5),j6 (4), kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1).

A Szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szold 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet 25. §-nak (3) pontjara hivatkozva az érdemjegyek kialakitasanak javasolt
eredmény-szintjei:

e 0-50% =-elégtelen (1)

e 51-60% =elégséges (2)

e 61-70% =kdzepes (3)

o 71-80% =j6(4)

e 81-100% = jeles (5)

Az a tanulo, aki az elméleti 6rak husz szazalékat, egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak harminc
szazalékat meghaladja és emiatt a teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi,

hogy osztalyozovizsgat tegyen.
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Az intézményvezet6 altal kijelolt napon €s idopontban potlo vizsgat tehet az a tanuld, aki neki
fel nem réhat6 ok miatt hidnyzik az osztalyozé vizsgarol.

Javitdé vizsgat tehet az a tanuld, aki a tanév végén legfeljebb 3 tantargybdl elégtelen
osztalyzatot kapott. A javitd vizsga augusztus 15. és 31. kozott zajlik.

A gyakorlati képzés:

e a foglalkozésain valo részvétel kotelezo,

e ¢vet kell ismételnie a tanuldonak, ha a szorgalmi iddszakban teljesitendé gyakorlati
képzésrol valo igazolt €és igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott
tanévre vonatkozo 6sszes gyakorlati képzési id6 (6raszam) husz szazalékat.

Osszefiiggd szakmai gyakorlat:

e nem Iéphet magasabb évfolyamra az a tanuld, ha az igazolt és igazolatlan mulasztasa
meghaladja az 6sszefiiggd szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam) hisz szazalékat,
az igazolatlan mulasztas pedig nem haladhatja meg az 6sszefliggd szakmai gyakorlati
képzési id6 (6raszam) Ot szazalékat.

Ko6zos szabalyok

A vizsgat megel6z6 harom hoénapon beliill kell a vizsgaiddszakot kijeldlni. A vizsgék
idépontjardl a vizsgdzot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

A szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd. Az iskolaban tartott
tanulmanyok alatti vizsga esetén az intézményvezetd, a fliggetlen vizsgabizottsag elétti vizsga
esetén a kormdnyhivatal vezetdje engedélyezheti, hogy a vizsgdzé az elére meghatarozott
iddponttol eltérd idében tegyen vizsgat.

Vizsgaszervezés

Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagu vizsgabizottsag elott kell tenni.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége
alapjan erre lehetdség van, a vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagdgust kell jeldlni, aki
jogosult az adott tantargy tanitasara.

A tanulmanyok alatti vizsga kdvetelményeit, részeit, igy kiilondsen az irasbeli, a szobeli, a
gyakorlati vizsgarészeket, az értékelés szabalyait meg kell meghatarozni.

A tanulmanyok alatti vizsga — ha azt az iskolaban szervezik — vizsgabizottsaganak elnokét és
tagjait az intézményvezeto, a fiiggetlen vizsgabizottsag elnokét és tagjait a teriiletileg illetékes
kormanyhivatal bizza meg. A tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elnoke felel a
vizsga szakszertli €s jogszerli megtartasaért.

Konkrétan:
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e meggy6zddik arrdl, a vizsgdzd jogosult-e a vizsga megkezdésére, és teljesi-tette-e a
vizsga letételéhez eldirt feltételeket;

e sziikség esetén kezdeményezi a szabalytalanul vizsgdzni szandékozok kizarasat;

e vezeti a szobeli vizsgakat és a vizsgabizottsag értekezleteit;

e Atvizsgalja a vizsgaval kapcsolatos iratokat, a szabalyzatban foglaltak szerint alairja a
vizsga iratait;

e avizsgabizottsag értekezletein véleményeltérés esetén szavazast rendel el.

A vizsgabizottsagi elnok feladatainak ellatasaba a vizsgabizottsag tagjait bevonhatja.

A kérdezd tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat tanithatja.

A vizsgabizottsdg munkajat és magat a vizsgat az iskola igazgatoja késziti eld.

A vizsgareggel nyolc ora eldtt nem kezdhetd el, és legfeljebb tizenhét oraig tarthat.

Egy vizsganapon egy vizsgazd vonatkozasaban legfeljebb harom irdsbeli vizsgat lehet
megtartani. Egy vizsgazonak egy napra legfeljebb harom tantargybdl szervezhetd szdbeli
vizsga. A vizsgazd szamara az irasbeli feladatok megvalaszoldsahoz rendelkezésre allo
maximalis id6tantargyanként hatvan perc. A vizsgak kozott a vizsgdzo kérésére legalabb tiz,
legfeljebb harminc perc pihen6idét kell biztositani.

A potld vizsga — sziikség esetén Ujabb pihendidd beiktatdsdval — harmadik vizsgaként is
megszervezheto.

A vizsgateremben egyidejlileg legfeljebb hat vizsgazo tartozkodhat.

Ha a vizsgdzo a huzott tétel anyagaban teljes tdjékozatlansagot arul el, azaz feleletének
értékelése nem éri el az elégséges szintet, az elndk egy alkalommal poéttételt huzat vele. Ez
esetben a szobeli mindsitést a pottételre adott felelet alapjan kell kialakitani ugy, hogy az elért
pontszamot meg kell felezni és egész pontra fel kell kerekiteni, majd az osztalyzatot ennek

alapjan kell kiszamitani.

8.17 ATANTARGYI, TANEVI FELMENTESEK ELJARASI SZABALYAI
A szakképesitések kozépiskolai végzettséghez kotottek. A szakmacsoporthoz tartozo

szakképzd intézményekbdl érkezd tanulok mar rendelkezhetnek olyan szakmai ismeretekkel,
amelyek tanulasa alol felmenthetdek egy-egy tantargy bizonyos témakoreinek meghallgatisa
alél. Amennyiben ilyen el6képzettséggel rendelkeznek a szakképesités megszerzésére
jelentkezett tanulok, akkor egyes tantargyakbol, illetve egyes tantdrgyak bizonyos, eldre

meghatarozott t¢émakdreinek oralatogatasa aldl felmentést kaphatnak.
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A tantargy(ak), témakdor(ok) tanulasa aldli felmentés nem azt jelenti, hogy a tanul6 a szakmai
vizsgan barmely vizsgarész aldl felmenthetd.

A szakmai vizsga barmely vizsgarésze aldl felmentés csak az abban az esetben adhatd, ha a
kérelmezd az adott modulhoz tartozo szakmai vizsgaval rendelkezik és az ezt bizonyito

okmany fénymasolatat a kérelemhez mellékelte.
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9 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK RENDJE

9.1 AZzEPULET RENDJE
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy

koteles:
e akoOzosségi tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval ¢s a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

9.2 BIZTONSAGI RENDSZABALYOK
Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott fokapuja mogotti liveges

bejarati ajtot a portds nyitvatartdsi idoben is koteles zarva tartani. Vagyon-védelmi okokbol
ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott tantermeket,
szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 61tozoket és egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen
személyek azokon 4t sem juthassanak az intézmény teriiletére. A miiszaki vezetd gondoskodik
a zarak hasznalhatosdgarol. A bezart termek kulcsat a titkarsagon kell leadni. Az zart
osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni és zarni. A szaktantermeket a tanitasi Orat tarto
szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zardsat az épiilet
nyitvatartasi ideje utdn a portds ellendrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa is.

Tanulobalesetek megelozése

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az osztalyfondk a tanév elsé osztalyfonoki ordjan
balesetvédelmi oktatdst tart a tanuloknak. Munkavédelmi eldadéast tart a tanuloknak a
szakoktatd az elsd tanlizemi foglalkozas kezdete eldtt. Ha az iskoldaban tanulobaleset torténik,
az iskola munkavédelmi felelése errdl jegyzokonyvet készit €s tovabbitja a rendeletben

meghatarozottak alapjan. Az intézmény vezetdi a biztonsagi rendszabalyok betartasat, a
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balesetvédelmi ¢és munkavédelmi eldaddsok megtartasdt és azok tartalménak betartasat
rendszeresen ellendrzik.

Bombariado

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérol. Az épiilet kitiritése a kifiiggesztett menekiilési utvonalon, a tlizriado terv szerint
torténik. Az épiiletben tartozkodok riasztiasat szaggatott csengetés jelzi, ekozben az iskola
kijaratait az épiilet elhagyasara biztositjuk. Az épiiletek atvizsgdlasat, ha ezt az iddjaras és
egyéb kovetelmények megengedik a tanuld csoportok a kisérd tanarral megvarjak, az épiilet
atvizsgaldsa utan a tanitds folytatodik. Ha erre nincs mdd, az elmaradt orak késdobbi

iddpontban lesznek megtartva.

9.3 A LATOGATAS RENDJE
Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kello tajékozddasa utan 1éphetnek be. A

latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodds varhato idétartamat. A meghivott vendégek ¢és az eldzetesen bejelentett latogatok

érkeztérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

9.4 A HELYISEGEK ES BERENDEZESUK HASZNALATI RENDJE

9.4.1 Az alkalmazottak helyiséghasznélata
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon

hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és intézmény egyéb
feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon talmenden igénybe
kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a

hasznalat céljanak és idépontjanak megjeldlésével.

9.4.2 Atanuldk helyiséghasznélata
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és

azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartdzkodhatnak, - kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
A szertaros feladatkort ellatod tanuldk a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idépontban is
lehetnek a szaktanteremben. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy

engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat az iskoldban - a hazirend betartasaval.
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9.4.3 A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, a tanmiihelyekben, az ebédlében -

jol lathatd helyen - kiilon helyiség - hasznalati rendet kell kifiiggeszteni. A szaktanterem
hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Ossze, €s az intézményvezetd hagyja jova. A
helyiséghasznalati rend a kdvetkezdket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve,

e aterem felelosének neve és beosztasa,

e ahelyiségben tartdzkodas rendje,

e a hasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

e aberendezési targyak és eszkozok hasznalati utasitasa.

A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitdstechnika terem, laboratorium,

nyelvi oktaté kabinet, tanmihely, stb.) hasznalatdhoz.

9.4.4 Aberendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl

a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagdgus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkozOk, elektronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett. Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést,
akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az
anyagi felel6sségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd
alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és
iktatni, masik példanya a titkdrsdgon marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi

igyintézovel meg kell semmisitenie a leadott példanyt.
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10 A GYAKORLATI KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL
VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

1. A tanuld gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés szakképzési
kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos
koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanulét a gyakorlati képzést szervezd a gyakorlati képzési feladattal Osszefliggd
munkavédelmi oktatasban részesiti.

2. A képzési 1d6 alatt a gyakorlati képzést szervezd gondoskodik a tanuld rendszeres orvosi
vizsgalatarol.

A tanulénak a komplex szakmai vizsga gyakorlati részére torténd felkészitéséért az
intézmény a felelds a szakképesitésre kiadott szakmai és vizsgakdvetelmény €s a szakképzési
kerettanterv alapjan.

3. A tanul6 a napi képzési id6t meghalado gyakorlati képzésre nem vehetd igénybe.

4.A gyakorlati képzést folytatd szervezetnél a tanul6 gyakorlati képzésére nem keriilhet sor

a) az elméleti képzési napokon,

b) a szakképz6 iskola altal szervezett olyan rendezvény napjan, amelyen minden tanuld
részvétele kotelezo,

C) a tanuld tanulmanyok alatti vizsgaja napjain és a tanulmanyokat befejez6 komplex
szakmai vizsgaja napjain, tovabba

d) minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabalyok szerint a munkavallal6 mentesiil a

munkavégzési kotelezettség alol.

A gyakorlati képzést folytatd szervezet a heti pihendnapokon és a munkasziineti napokon,
valamint az 6szi, a téli és a tavaszi sziinet id6tartama alatt a tanuldt gyakorlati képzésre csak a
rendeltetése folytdn e napon is miikodd gyakorlati képzési helyen és a szakképzd iskola
hozzajarulasaval veheti igénybe. Az igénybe vett id6 helyett — lehetdleg a kovetkezd

gyakorlati képzési napon — ugyanolyan mértékben kell szabadiddt biztositani.

Ha a napi gyakorlati képzési id6 a négy és fél orat meghaladja, a tanuld részére legalabb

harminc perc, megszakitas nélkiili szlinetet kell biztositani a képzési id6n beliil.
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A gyakorlati képzés foglalkozéasain valo részvétel kitelezo.

5. A tanuld koteles mulasztasat igazolni a tanuldi jogviszonya szerinti szakképzd iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint. A tanuld részvételét és mulasztasat a gyakorlati
képzést folytatd szervezet is nyilvantartja, és azt a tanuld foglalkozasi napldjaba bejegyzi. A
tanul6 tanuldéi jogviszonya szerinti szakképzd iskola hazirendjében a mulasztas
nyilvantartasara és a mulasztds igazoldsdra vonatkoz6 szabalyokat a gyakorlati képzést
folytatd szervezet is alkalmazza. A szabalyozéssal kapcsolatban a tanuld tanuléi jogviszonya
szerint illetékes szakképzd iskola igazgatdja egyetértési jogot gyakorol. A szabalyozas
tartalmarol a tanulot a tanuloszerzodés megkotésekor — irasban — tajékoztatni kell.

6. Ha a tanulénak a szorgalmi idOszakban teljesitendd gyakorlati képzésrdl vald igazolt és
igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo6 6sszes gyakorlati
képzési 1d6 (6raszdm) huasz szdzalékat, a tanuld tanulmdnyait csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanuldszerzddés keretében gyakorlati
képzést folytatd szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a gyakorlati képzést folytatd
szervezet hozzéjarulasa is szlikséges.

Ha a tanul6 szorgalmi iddszakon kiviili 0sszefliggd szakmai gyakorlati képzésrdl valo igazolt
¢s igazolatlan mulasztdsa meghaladja az 6sszefliggd szakmai gyakorlati képzési id6 (6raszam)
hasz szazalékat, a tanuld az évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette (magasabb évfolyamra
nem léphet). Az igazolatlan mulasztas nem haladhatja meg az 6sszefliggd szakmai gyakorlati
képzési id6 (Oraszam) 6t szazalékat. Az igazolatlan mulasztast a tanuld potolni koteles.

Ha a tanuldé mulasztasa a (6) bekezdésben meghatarozott mértéket eléri, de igazolatlan
mulasztasa nincs €s szorgalma, elért teljesitménye alapjan a mulasztasat a kovetkezd tanév
megkezdéséig potolja és az eldirt gyakorlati kdvetelményeket teljesiteni tudja, mentesithetd az
évfolyam megismétlésének kotelezettsége alol. A gyakorlati képzést folytatd szervezet koteles
értesiteni a tanulo tanuldi jogviszonya szerinti szakképzd iskolat a tanuld gyakorlati képzésrol
val6 elsé alkalommal tortént igazolatlan mulasztasakor.

Ha a tanul6 gyakorlati képzésen valo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat,
a harminc 6rat, az otven oOrat, a gyakorlati képzést folytatd szervezet a mulasztasrél minden
esetben ujabb értesitést kiild a szakképzd iskolanak.

8. A gyakorlati képzést folytatd szervezet a tanuld gyakorlati képzésérdl koteles foglalkozasi
naplét vezetni.

A foglalkozasi naplonak tartalmaznia kell a szakmai tevékenységeket tantargyanként, az

ezekre forditott id6t és a tanuld értékelését.
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A foglalkozasi naplot a tanuld tanuloi jogviszonya szerinti szakképzé iskola felkérése alapjan
betekintésre rendelkezésre kell bocsatani. Amennyiben a gyakorlati képzést folytatod szervezet
a foglalkozasi naplot nem tudja bemutatni, a szakképzd iskola értesiti a gazdasagi kamarat,
amely az értesités alapjan soron kiviil ellendrzi a gyakorlati képzést folytatd szervezetnél a

foglalkozasi napld vezetésére vonatkozo eldirasok betartasat.
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11 ZARO RENDELKEZESEK

11.1 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZES
Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara és egyéb foglalkoztatéi, valamint tanuldi jogviszonyban allo
alkalmazottjara, tagjara nézve kotelezé érvényii. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szakgimnazium alkalmazottjainak munkdba allaskor, illetve minden év szeptemberében, az
Uj tanulok részére, az igazgato kotelessége az SZMSZ tartalmaroél, illetve hozzaférhetdségérol
egy tajékoztatd tartasa.

A mas intézményi dokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatds, az iskola belsé és kiilsd

partnerei részérol érkezett kérések esetében, az igazgatd joga és kotelessége.

11.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, HATALYBA LEPESE
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba.

A szervezeti és miikodési szabalyzat életbe 1épésének feltétele az neveldtestiilet elfogadod
nyilatkozatainak alairasaval kovetkezik be.

Az egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és miikodési szabalyzat visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatal id6pontja megegyezik az SZMSZ

hatalyba 1épésével.

11.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT FELULVIZSGALAT RENDJE
Minden év augusztusaban oktatodi értekezleten meg kell targyalni az SZMSZ modositasaval

kapcsolatos javaslatokat. Az értekezleten sziiletett esetleg valtozasok alapjan kell modositani

a Szervezeti €¢s miikodési szabalyzatot.
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11.4 TAJEKOZTATAS AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMIAROL, SZERVEZETI ES MUKODESI

SzABALYZATAROL ES A HAZIRENDROL
A tanul6i jogviszonyban allé tanuldk

e megtekinthetik a konyvtarban (de nem kdlcsondzhetd ki),
e osztalyfonoktdl, intézményvezetdtdl szobeli tajékoztatast kérhetnek osztalyfonoki,
illetve fogaddoran.
A képzés irant érdeklddok a Szakgimnaziumban rendezett Nyilt Napon vagy az iskola nyitva

tartasi idejében az intézményvezet6tdl vagy helyettesétdl kaphatnak tajékoztatast.

T4ajékoztatas az SZMSZ-r6l:

A Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet az iskola honlapjan kozzé kell tenni,
illetve nyomtatott formaban a titkarsagon kell elhelyezni, hogy minden partner szamara
hozzaférheté legyen. A pedagdgiai programrol tdjékoztatds tigyfélszolgalati idoben a

Tanulmanyi osztalyon kérhetd.

Budapest, 2018. marcius 28.

PH.

Salusinszky Andras

intézményvezetod

Fenntarto
DOK a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a DOK a......ccccceeeneen.e -i

hatarozataval fogadta el.

Nevelotestiilet: a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet

- T, -i hatarozataval fogadta el.
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Mellékletek:
1. Az iratkezelés szervezeti rendjének, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozoé feladat-€s hatdskorok meghatarozésa
Adatkezelési szabalyzat
A konyvtar mikodtetésének rendje

Munkakori leirds minta

o b~ N

Tlizvédelmi szabalyzat és balesetvédelem

12 MELLEKLETEK

12.1 MELLEKLET

12.1.1 AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJENEK, AZ IRATKEZELESRE, VALAMINT AZ AZZAL OSSZEFUGGO
TEVEKENYSEGEKRE VONATKOZO FELADAT-ES HATASKOROK MEGHATAROZASA

Az intézmény koteles irattarat fenntartani, megOrizni, rendeltetésszeri hasznalatarol
gondoskodni. Az irattdrozast, iratkezelést az iskolatitkar, tavollétében a megbizott dolgozo
végzi. Az iratkezelést a 20/2012. EMMI-rendeletének 7. fejezetének 29. szakasza

szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya:
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

1.1. Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

Ugykor: Azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez
kapcsolodik.

Az iskola fobb {ligykorei: vezetési ligykor, nevelési-oktatasi iigykor, személyi-dolgozoi
iigykor, tanuléi tigykor.

Az tigyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az ugyvitel és az tigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete
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Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatoja, valamint az altala
kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:
a) Intézményvezetd
o clkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat;
e jogosult az iskoldba érkezd kiildemények felbontasara;
e jogosult kiadvanyozni;
e kijeloli az iratok {igyintézoit;
e meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.
b) Intézményvezetd-helyettes
e cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint torténjen;
o figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo6 jogszabalyokat és annak véltozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;
e az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények
felbontasara;
e az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;
e az intézményvezetd tdvollétében kijeloli az iratok ligyintézdit;
e irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat;
o eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.
1.3. Az ugyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei
Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés, az alabbiak feladata:
Iskolatitkar
Munkdjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
alapjan végzi; a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rzi.
Feladatai:
e akiildemények atvétele;
e akiildemények felbontasa;
e az iktatas;
e az esetleges eldiratok csatolasa a kiadvanyok tisztazasa,

e sokszorositasa;
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e akiadvanyok tovabbitasa,

e postai feladasa,

o kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;

e a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzékek készitése;

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
1.4. Felvilagositas hivatalos iigyekben
a) Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositdst csak az intézmény
vezetdje, vagy az altala kijelolt dolgozo adhat.
b) Hivatalos szervek részére informdciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.
c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak masolatanak egyezdségérdl
az igazolas el6tt gondosan meg kell gy6z6dni.
d) Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét,
az elintézés hataridejét az iigyiratra ra kell vezetni.
e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositds soran tigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.
1.5. Az iskolai bélyegzok
a) Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatd adhat engedélyt.
b) A tonkrement, elavult bélyegzét az intézményvezetd ellendrzése mellett, meg kell
semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben k6zz¢ kell tennie.
d) Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartdsdnak a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

e abélyegzd lenyomatat;

e abélyegzd haszndlatira jogosult személy nevét, beosztasat;

o abélyegzd Orzéséért felelds személy nevét;

e abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast;
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o “Megjegyzés” rovatot a valtozadsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.
e) A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskolatitkar a felelds.

Az iskola bélyegzdi: korpecsét, hosszll pecsét

2. Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
2.1. Az iratkezelés:
e az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartasa;
e a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adésa, kézbesitése;
e az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

e aselejtezés és a levéltarnak valo atadas.

2.2. Irat
Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban ¢és barmely eszkéz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szdndékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.
2.3. Irattari anyag
Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az
azokhoz kapcsol6do mellékletek.
2.4. Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miszaki, kulturalis, oktatési,
nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.
2.5. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattéri terv az iratok rendszerezésének alapja.
2.6. Az iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.
3. A kiildemények atvétele és felbontasa
3.1. Az iskolaba érkez6 kiilldemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

¢ intézményvezeto,
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e intézményvezeto-helyettes;

e iskolatitkar;
3.2. Az iskolanak személyesen benyajtott iratok atvételére az intézményvezetdije,
intézményvezeto-helyettese és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.
3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
3.4. Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.
3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6lo6 iratokat.
3.6. A névre szo6lo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést
igényel, a cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
3.7. A névre sz0lo kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az
iskolatitkar felbonthatja, ha a kiilldemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.
3.8. A kiildeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1évo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiildemény feladojat
haladéktalanul értesiteni kell.
3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.
3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonté dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s
azt datummal ¢és alairassal kell ellatnia. A  tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.
3.11. Ha a felado neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idOpontjahoz jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés,
boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a mell¢kletek feltiintetése mellett jelezni
kell.
3.12. A felbontott kiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul —az

intézményvezet6hdz, annak tavollétében az intézményvezets-helyetteshez tovabbitani.
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4. Az iktatas

4.1. Az iskola iktatasi rendszere évente Ujrakezd6édd Sorszamos rendszer, melyet az
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

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

4.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

45. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéla
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében
kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4.6. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhatd. Az iktatas sorszama azonban naptari
évenként Gjra kezdédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolséd
sorszamot kovetéen aldhuzassal, az utolsd iktatds Sorszamanak feltiintetésével, a
korbélyegzo lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

4.7. Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

4.8. Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot ujbol kiadni nem szabad.

4.9. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

4.10. Az iktatokonyv egy - egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

4.11. Ha az tigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell kezelni.

4.12. Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 4j évben mindig 0j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az uj
iktatdszamhoz.

4.13. Az intézményvezeté engedélye alapjan, gyijtészamon lehet iktatni az azonos
targykorti, az év folyaman tobbszor el6fordulo tigyeket.

5. Az irattarozas rendje

5.1. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

5.2. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

70



5.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra
kertiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az
igazgat6 engedélyével lehet.

5.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

5.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni.
5.6. Harom év elteltével az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen belill a sorszamok, illetve az alapszamok novekvo
sorrendjében kell elhelyezni.

5.7.Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az wgyintézének legfeljebb 30
napra, elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irat visszaadasat kovetden
is meg kell 6rizni.

5.8. Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal

felruhazott vezetd beosztasti dolgozoja engedélyezheti.

6. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

6.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és
ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart.

6.2. Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak irasban be Kkell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa,
illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

6.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

e hol és mikor késziilt a jegyzékonyv
e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés

e mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva
e milyen mennyiségii (kg.) irat kertilt Kiselejtezésre

o kik végezték ¢€s kik ellendrizték a selejtezést.
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6.4. A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A Kiselejtezett

iratok megsemmisitésére, ¢értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott

jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan keriilhet sor.

6.5. A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

7. Az iskola irattari terve (jogszabalyi eldiras alapjan)

Trattari

tételszam Ugykér megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személvi iigvek

Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,

1
2
3
4
5. Fenntart6i irdnyitas
6 Szakmai ellendrzés
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek
8 Bels6 szabalyzatok
9 Polgari védelem
Munkatervek, jelentések,
10 Statisztikak

11. Panasziigyek

Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

20

10

10

10
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Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10
Torzslapok, pottdrzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20
Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
Naplok 5
Didkdnkorményzat szervezése, miikodése 3)
Pedagodgiai szakszolgalat 5
Sziil61 munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és

ajanlasok >
Gyakorlati képzés szervezése 5
Vizsgajegyzokonyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Gyermek- ¢és ifjusagvédelem 3
Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi ligyek

217.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Tarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A tanmiihely lizemeltetése

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

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

50

10

20

73



8. Zaro rendelkezések

8.1. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara. Jelen szabalyzat 2018. év
augusztus ho 13. napjan 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény
iratkezelésére vonatkozé minden més belsd utasitas.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatéarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a tanari szobdban, a titkarsagon és az iskola konyvtaraban. Az intézményvezetonek,
vagy az altala kijelolt felelds munkatarsnak gondoskodni kell jelen szabalyzat olyan

modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt sziikséges.

12.2 MELLEKLET

12.2.1 ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat célja:
2011. évi CXIIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidoszabadsagrol
torvény végrehajtasanak biztositasa.

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

2. Az adatkezelési szabalyzat hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi

munkaviszonyban all6 alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényi.

E szabéalyzat szerint kell ellaitni a munkaviszonyban alkalmazottak alapnyilvantartasat,
valamint a munkaviszonyban alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését, valamint
a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a munkaviszonyban all6 alkalmazott jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyulo elzetes eljarasokra.

A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony fennallasatol,

annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, ¢és

hatarozatlan id6re szol.

3. Alapelvek alapfogalmak
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg munkakori
leirasukban nevesitett mdédon
A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

3.1 Adatvédelem
Az adatvédelem sziikebb értelemben a személyes jellegli adatokat védi attol, hogy illetéktelen
személyek megismerjék, kiértékeljék vagy megvaltoztassak azokat.
3.2 Adatbiztonsag
Az adatbiztonsag magaban foglalja az adatok és a programok miiszaki eredetii, hanyagsagbol
eredd vagy célzatos megvaltoztatasa, ill. torlése ellen foganatositott 6sszes véddintézkedést.
Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.
3.3Az intézményi adatok nyilvantartasanak modja
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat,

o elektronikus adat.
Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megkell
tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes adatok
biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd
koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, kiteles tovabbad megtenni azokat a technikai €s
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi Szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat-és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

3.4 Személyi irat
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Személyi iratnak tekinthet6 minden —barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett —adathordoz6, amely a munkaviszonyban alkalmazott jogviszony
létesitésekor a jogviszony id6tartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és
az alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai,

e ajogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok.

4. A munkaviszonyban alkalmazottak alapnyilvantartasa
Az intézmény a munkaviszonyban alkalmazott személy:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) TAJ szamat,
f) adoszamat,
g) vallasi hovatartozas (egyhazi fenntartasu intézmény miatt)
h) gyermekeinek sziiletési idejét,i) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
) oktatasi azonositd szamat (amennyiben relevans),

k) pedagdgusigazolvany szamat tartja nyilvan.

Az intézmény az 6raadoi statuszban foglalkoztatott személy:

a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) TAJ szamat,

f) addszamat,

g) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
h) oktatasi azonositd szamat,

1) pedagogus igazolvany szamat tartja nyilvan.
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Az intézmény allomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,

személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a gazdasagi ligyintézo feladata.

4.1 A munkaviszonyban alkalmazottak személyi anyaganak tartalma

az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az iskolai végzettséget ¢s szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek mésolata,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,a
kinevezés és annak modositasa,

atsorolasok,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet irat,

a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat.

4.2 A pedagogus igazolvany

A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informacids rendszerében talalhato adatokat

tartalmazhatja.

5. A tanulok adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének

cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére

vonatkozo6 adatok,
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e atanulo-és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
e atanulo oktatasi azonosito szama,

e a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanuldk személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartdsokban

kell Orizni:
e Osszesitett tanuloi nyilvantartas
e torzslap
e Dbizonyitvany
e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

6. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informécios rendszere (a tovéabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért felelé miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet veégzd kozigazgatisi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények

adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

7. A KIR miikodtetéje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szdmat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasdnak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

8. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat —az érintetten kiviil —csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast ny(jtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat-€s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat-és
lakcimnyilvantartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-€s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat-és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat-és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR mukodtetéjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
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tanul6i nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

9. Az adatok tovabbitasa
Az adatok a koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartdsaval tovabbithatok:

e fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

e sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatési intézménynek,

e iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsdoktatasi
intézménybetorténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza,

e az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettség énekfeltarasa, megsziintetése céljabol,

e a fenntarto felé.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azokaz adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valojogosultsaga.

10. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
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titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informéaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kdzlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulod érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulé testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet tilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykort tanuld esetén a tanuld
irasban felmentést adhat.

A kozoktatdsi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbol,
pedagogiai céli habilitacios és rehabilitacidos feladatok ellatdsa céljabol, gyermek-és
ifjasagvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi c€lbdl, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, acélnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A kozoktatdsi torvényben meghatirozottakon tilmenden a kozoktatdsi intézmény a
gyermekkel, tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

Az intézmény a vallasi felekezetre vonatkoz6 adatokat bizalmasan kezeli.

11. A palyakovetési rendszerbe torténé adatszolgaltatas
A szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer
miikodtetéséért felelos szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazd nevét, tanuloi
azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idopont;jat.
Az adatok személyazonositdsra alkalmatlan modon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossdgra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott 6t évig

tarolhatok.

12. A diakigazolvany
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Az intézmény a tanuld részére — kérelemre —diakigazolvanyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kozoktatdsi informacios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
jogosult részére. A diakigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.
Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

A didkigazolvany kezelését a vonatkoz6 jogszabaly hatdrozza meg.

13. Zaro rendelkezések
Az Adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntartd adataiban
bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.
Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirdsokhoz igazodd mindenkori
modositasaért az igazgato a felelos.
A szabéalyzat modositasaval kapcsolatos eljardsban az elfogadédsra vonatkozd szabalyok

alkalmazandok.

12.3 MELLEKLET

12.3.1 AKONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

A fenntartd székhelyén (cim: 1075 Budapest, Sip utca 12.) miitkodo iskolai konyvtar

miukodési rendje:

1. A nevel6-oktaté munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

2. Az iskolai konyvtar mitkodtetéséért, az intézményvezeto a felelds.

3. Az iskolai konyvtar vezetdje, az intézményvezetd altal kijeldlt munkatars.

4. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytlijtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok
helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése.

5. Az iskolai kdnyvtar tartos tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket

szerez be, melyeket a raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesonozhet.
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6. Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a
neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

7. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a
tanulok €s azok csoportjai.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

9. Az iskolai konyvtar tanitdsi napokon tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari
dokumentumok kolcsondzhetdek.

10. Az iskolai konyvtdr dokumentumait 1 hét id6tartamra lehet kikolesondzni. A
kolesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.

11. Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcsonézhetok:

e kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,
e muzealis értéki dokumentumok,

12. A konyvtar hasznalé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az intézményvezetd

hatarozza meg

12.4 MELLEKLET

12.4.1 MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

F6 munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

Munkavallalo:

A munkavallalé neve:

A munkakdr betdltéséhez szikséges iskolai
végzettsége:
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Munkakor:

Megnevezése:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Pedagogusok esetében heti kotelezé 6raszama

A dolgoz6 bérezését meghatarozoé jogszabalyok
megnevezése

A fébb felel6sségek és feladatok felsorolasa:

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

az intézményvezetd alairdsa a munkavallalo alairasa

12.5 MELLEKLET

12.5.1 TUZVEDELMI SZABALYZAT ES BALESETVEDELEM

Budapesti Vendéglatoipari és Huméan Szakképzési Centrum Dobos C. Jozsef Szakképzo
iskol4ja és a Raoul Wallenberg Szakgimnéziuma és Szakkozépiskola szabalyzatai érvényesek,

mivel ezek ingatlanjat hasznalja az iskola.
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