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1. BEVEZETES

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szakképz6 intézmény mikddésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdarozza meg. Megalkotdsa a szakképzésrél sz6ld 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan tortént. A szervezeti és mukodési
szabalyzat hatarozza meg a szakképzs intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a m(ikodésre
vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szakképzési centrumok esetében a szakképz6 intézmény SZMSZ-e tartalmazza a miikodés kozos
szabalyait és — intézményegységenként kilon-kilon — az egyes intézményegységek mikodését
meghatdrozo el6irdsokat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

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

A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatdi testiilet fogadja el, a képzési tandcs és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A szervezeti és miikédési szabalyzatot a
féigazgato a kancellar egyetértésével hagyja jova.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényl. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az
intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatéi
intézkedés meginditasara.

Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény alkalmazottai és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban (munkaid6ben), tovdbba az intézmény
honlapjan.
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A szakképzo intézmény neve, cime

Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv( K6zgazdasagi Technikum

Cime: 1011 Budapest I., Ponty utca 3.

OM azonositd: 203061/006

A szakképz6 intézmény alapitasanak idépontja: 1884

Torvényi szabalyozok

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrél (Szkt.)
12/2020. (11.7.) a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz616 Kormanyrendelet,

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitdsdnak kodzéptavu
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer vdlasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cim{ stratégia elfogaddsardl és a végrehajtasa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz6l6 1168/2019. (lIl. 28.) Korm. hatarozat

2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrdl

11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol
2012.évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

1997. évi XXXI. Térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaral,
15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl,

2012. évi ll. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrdl,

2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral,
362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

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

1993. Evi XClII. Térvény a munkavédelemrdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag orvosi
vizsgdlatarol és véleményezésérdl,
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e 2016. évi LXXX. torvény Az oktatas szabdlyozasara vonatkozé és egyes kapcsolédo
torvények maédositasardl

® Az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

® A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

A szakképz0 intézmény vezetdje - igazgato

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti, jogosult a szakképzd intézmény hivatalos
képviseletére.

Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért. Az intézmény
alkalmazottjai felett gyakorolja a munkaltatdéi jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése,
|étesitése). Az igazgatd dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mds személy vagy
testilet hataskdrébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a toérvényes képviselGkkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A szakképzs intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdasara a szakképz6 intézmény igazgatdja egyszemélyben
jogosult.

Tovabbi feladatait a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet illetve munkakori leirdsa tartalmazza.

Igazgatohelyettesek

A szakképz6 intézményben az igazgatdi feladatok ellatdsanak segitésére és helyettesitésére
harom igazgatdhelyettes lett megbizva: szakiranyd oktatasért felel@s, tanligyigazgatasi és
informatikai.

Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatdohelyettesek tavollétik vagy egyéb akaddlyoztatdsuk esetén teljes
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hatdskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgatot akadalyoztatdasa esetén teljes felelGsséggel az informatikai igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgatd és az informatikai igazgatdhelyettes egyidejl akadalyoztatasa esetén az
igazgatd helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

A szakmai munkakozosség-vezetok

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezet6 irdnyitja, akit a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

o Osszedllitia az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

® Az igazgatd altal kijelolt id6pontban beszamol a munkak6zosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozddik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatdndl; a munkakozdsség minden tagjanal 6rat latogat.

® Az igazgatd megbizasdra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetSsége el6tt és az iskolan
kival.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakézdsség tevékenységérél a
oktatoi testlilet szamara.

e Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen belili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tdjékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl.

Oktatoi testiilet

Az oktatdi testlilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozé szerve. Az
oktatéi testlllet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével
kapcsolatos, szakképzési torvényben és a vhr-ben meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben
véleményez{ és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.
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Képzési tanacs

Az intézményben képzési tandcs nem mdkodik.

Az oktatoi munka belso ellenOrzésének rendje

A szakképz6 intézményben foly6 oktatdi munka belsé ellenGrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenGrzése az igazgatd feladata. A szakképz6 intézményben az
ellenérzés az igazgatod kotelessége és felelGssége.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza az
alabbi feladatkort ellaté vezet6k és oktatok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési
kotelezettségeit:

az informatikai igazgatdhelyettes,

a tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes,
a szakmai igazgatdhelyettes,

a munkak6zosség-vezetdk,

az osztalyfénokok,

az oktatok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell &rizni. Az igazgatéhelyettesek és a munkakodzosség-vezetok
els6sorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezé teriiletek:

11111

/////

a digitalis napld folyamatos ellenérzése,
az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben elGirtak betartdsanak ellenGrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

sy s e s
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3. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legaldabb egyikik
hétf6tdl cstitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.30 ora kozott az intézményben
tartozkodik.

3.1 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

A heti munkaidd 40 o6ra.

Ez két részbdl tevidik Ossze: 22 6rat — a kotelez6 6raszamot — oktatassal kell eltolteni, a
fennmaradé rész a nevelG-oktatd munkaval kapcsolatos egyéb tennivaldkra forditandé. Kotelezé
intézményben tartézkodasi id6 heti 32 dra.

Az oktatd a tanévre vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatdrozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe bele kell

szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvanét
szazalékaban elrendelhet6 kotelez6 foglalkozasok,
b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindésiil6, a szakmai oktatdssal Osszefliggd egyéb

feladatok idGtartamat.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatéd munkaideje beosztadsat vagy felhasznaldsat 6nmaga
hatdrozza meg. Az igazgat6 a kotott munkaid6ben elldtando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdk kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem téltott munkakorbe tartozé feladatot és a
tartésan tdvollévé oktatd helyettesitését az oktatd kilon megdllapodassal lathatja el.

Az ligyeletes oktato feladatai

A folyosékon és az udvaron sziikség szerint felhivja a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre és
szikség esetén rendet teremt a fegyelmezetlenked6k kdzott.
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Ellenérzi a folyosékon a tisztasag megbrzését és a mellékhelyiségekben a dohanyzasi tilalom
megtartdsat. Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tajékoztatdasa mellett.

Tovabbi részletek az ,/gazgatdi utasitds a nem dohdnyzok védelmérdl és a dohdnyzdhelyek
kijelolésérdl” szabalyzatban talalhatoak.

3.2 Az osztalyfonok feladatai, ellendrzési kotelezettsége

Az osztalyfénok ellenGrzési kotelezettségei:

® az osztalyfénok vezeti a naplét és kidllitja a bizonyitvanyt.

e folyamatosan ellenérzi a digitdlis naplé osztalyozé részének allapotat, az osztalyzatokat
érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,

e figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 14 napon belil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a szlilGket,

e a digitalis napldban irott lizenet utjan értesiti a szlil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e minden tanév kezdetén a digitdlis napldban ellenérzi a szlil6k email cimét, és azt, hogy a
szul6 visszaigazolta-e,

e értesiti a tanuldk szileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve, ha a tanuld bukasra all, valamint
200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén,

® a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatél a tanuld
karara,

e a kozosségi szolgalati diaknaplot kiosztja az évvégi bizonyitvany-osztaskor,

e a kozosségi szolgalati napldokat tanév soran negyedévente ellendrzi, a diak altal teljesitett
orak digitalis napléba vald bevitele, adminisztralasa

® tanévvégén a kozosségi szolgdlati napldkat 6sszegydjti, meglrzi az érettségiig

e év végi bizonyitvany irdasakor a megfelel6 zaradékot beirja, ami megegyezik a digitalis
napléban és a kozosségi szolgalati napldoban irtakkal.

3.3 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktaté napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan m(ikodésének

10
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biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet&ségének tagjai, valamint az
oktaték a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktaté a munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7.40 drdig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének,
varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité oktatd biztosithassa a tanuldk szamara a
tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy az igazgatdhelyettest6l kérhet engedélyt
legaldbb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozdas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmu

IR E4

engedélyezi.

Az oktatd szdmadra, a kotelezd déraszamon feliili oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast az igazgaté adja.

Az oktatd alapvetd koételessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerl osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon
el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokral.

3.4 A szakképzd intézmeény nem oktatdé munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitjia meg. Munkakori leirdsuk
egységesen késziil a szakképzési centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az
igazgato egészit ki.

A napi munkaid6é megvaltoztatasa a technikai dolgozdk esetében az igazgatd szébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

3.5 Munkakori leirasok

Iskoldankban minden munkavallalénak névre szd619, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
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3.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

5.6.1 Az oktatas és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

7 o 7 7

7 o s 7

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a |latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kételezé orvosi
és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes dltal el6re engedélyezett id6pontban és mdodon
torténhetnek, lehet8ség szerint (gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az Orakozi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott oktatdk felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

3.7 A szakképzd intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idGben reggel 7.00 6ratdél 22.00 éraig van nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan —az igazgatd ad engedélyt.

Az iskolaval munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék vagyonbiztonsagi okok miatt csak
az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épliletben. Az épliletbe vald belépésiikkor a kapunal
regisztraltatniuk kell magukat: a portas belép6 kartyat ad nekik, amit a meglatogatott személy
aldir, majd a tavozo latogatd a portan lead.

Az iskola tanuléi és munkatdrsai korében végzett felmérésre szintén igazgatoi engedély
sziikséges.

Tanulé csak osztalyfénok, osztalyfénok-helyettes és igazgatd-helyettes, titkarsagvezetd altal alairt
tavozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi idé alatt.
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3.8 A szakképz0 intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszldjat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzéséért,

az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb.
kovetbéen — a tanteremért felel&s vagy a foglalkozast tartd oktato felligyelete mellett — lehet8ség
van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsoldodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és az oktatok szamara kotelezé.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkozoket az iskolabdl csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni. Az
engedélyezett haszndlati id6 lejartaval a hasznald koteles az eredeti allapotban azt visszahozni.
Amennyiben a kolcsonvett eszkdzben karosodas tortént vagy az elveszett, a kolcsonvevd
kartéritési felelGsséggel tartozik, mely 6sszegnek megallapitasara eljaras indul.

Vagyonvédelmi okok miatt a tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa

11111

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.

A nyitvatartadsi id6n tul az iskola épliletét elektronikus biztonsagi rendszer védi.
Mikodbképességéért a gondnok, napi mikodtetéséért a portasok a felelGsok.

Az intézmény a termeit bérbeadja délutanonként, a foglalj.be fellileten keresztil

3.9 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fé6bejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben
13
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és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

Tovabbi részletek az ,lgazgatdi utasitds a nem dohdnyzok védelmérdl és a dohdnyzdohelyek
kijelolésérdl” szabalyzatban talalhatoak.

3.10 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili
orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

Intézménylink a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas megel6zése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valésul meg.

A tanuldcsoportokkal torténé foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok fejl6dési
igénye, azaz az egy tanteremben torténdé parhuzamos tanuléi foglalkozasok (paros tanari jelenlét)
mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanulécsoportos foglalkozdsok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsag biztositdsa, a tevékenykedtets, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas
pedagdgiai eszk6zok alkalmazasa.

A tanuldécsoportok kialakitasa elsGsorban — de nem kizardlag — a 9.kny, 9.ny és a 9. évfolyamos

tanuldkat érinti.

3.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovdbba az Unnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idépontokat, valamint a szervezési felel6soket a oktatéi testiilet az
éves munkatervben hatarozza meg.
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A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

e Iskolankban a teljes tanév eseményeit feldlel6en évkonyvet jelentetiink meg bizonyos

id6kozonként.

e Az iskola névaddja Hunfalvy Janos. Az iskola auldjaban elhelyezett szobrat, lakdhazan az

iskola altal elhelyezett emléktablat, a Kerepesi temet6ben lév6 sirjat minden év

marciusaban megkoszoruzzuk.

e Az iskolank tanuldi kifejezhetik az iskolahoz vald tartozdsukat az iskola jelvényének

viselésével, iskola egyenruha viselésével.

Az iskolai élet szinesebbé tételét szorgalmazo hagyomanyok:

,,,,,

Decemberben szervezzilk meg a szalagavato balt.

Ballagaskor a végzdsok atadjak az iskola zaszldjat az alsobb évfolyamosoknak, és
szalaggal emlékeznek az iskoldban toltott évekre.

Az a végzbs tanuld, aki négy-0t éven at kivaldan dolgozik, és kozosségi munkaja is
kivalo, elnyerheti a Hunfalvy-plakettet.

Goélyatabor.

Tantestiiletet érinté hagyomanyok

December elsé hetében az iskola tanuldi Télapd innepséget szerveznek a tantestileti
dolgozok kisgyerekeinek.

A karacsonyi innepségen kerliil sor a térzsgardatagok kdszontésére.

Lehet6ség szerint minden Gsszel tanari kirdndulast szerveziink.

Unnepélyek, megemlékezések
Az iskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozé, nemzeti maltunk martirjainak - igy

kiilonosen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak (februar

25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.) - emlékét, példajat 6rz6 emléknapokrdl, a nemzeti

Osszetartozds napjardl (junius 4.) vagy az iskola hagyomanyainak apoldasa érdekében

meghonositott egyéb emléknapokrdl emlékeziink meg.

® A Magyarorszag nemzeti Unnepei: marcius 15-e és oktdber 23-a tiszteletére iskolai
Unnepélyt tartunk.
e Az iskola épiletében Gnnepi dekoraciot készitenek az osztalyok.

A hagyomanyapolas kiilsoségei:
Az iskola harom zaszloval rendelkezik.
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e 1.2z3szlé 1907-es
® 2.z3szlé 1942-es
® 3. 73szl6 1987-es

Az iskola 1987-es zaszlojat minden iskolaszint( Gnnepségen felvonultatjak. A masik kett6 zaszIot
csak kilonleges évforduldkon vonultatja fel az iskola 6rzési helyikrél.

Az iskola jelvényét az elsé osztdlyba beiratkozaskor adjuk at, viselete nem kotelezd, kiléndsen
tnnepek alkalmaval ajanlott.

Az Ginnepségeken az iskola tanuldi a hazirendnek és a szdbeli utasitasoknak megfelels 6ltozékben
és rendben kotelesek megjelenni.

4. A SZAKEPZO INTEZMENY OKTATOI TESTULETE

4.1 A szakképzo intézmény oktatdi testiilete

4.1.1 Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Az oktatdi testlilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény mikodésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott lgyekben
dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

4.1.2 Az oktatdi testllet dont

1. a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,

2. a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasaral,

3. aszakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

4. a szakképz6é intézmény munkdajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

5. atovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

7. atanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasardl, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasardl,

8. atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,
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9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

4.1.3 Az oktatdi testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kotelezd
az oktatadi testlilet véleményének kikérése.

4.1.4 Az 6raado az oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo Ggyekben —a 6.1.2 pont 8. és 9.
pontja szerinti Ggyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

4.2 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

4.2.1 A tanév soran az oktatéi testlilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tdjékoztatd és munkaértekezletek minden hétfén az els6 nagysziinetben,
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkivili értekezletek (szikség szerint).

4.2.2 Oktatoi testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak, fontos
oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet &atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha

® arzt az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 1/3-a,
® vagy intézmény igazgatodja sziikségesnek latja,
® vagy a képzési tanacs kezdeményezére.

Az oktatdi testiilet dontést igénylG6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen
lév6 személy (hitelesitd) ir ala.

4.2.3 Az oktatoi testlilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testlilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatdk vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szikség
szerint, az osztalyfé6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabdl.

4.2.4 Az oktatdi testllet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl&sége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.
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4.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévi, juniusban az igazgatd altal
kijelolt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idGpontban — osztalyozd értekezletet tart
az oktatdi testiilet.

Az oktatadi testlileti értekezleten az oktatdi tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl
—indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.3 Az oktatoi testulet szakmai munkakozosségei

A szakképzési torvény 52. §-a lehetGséget ad szakmai munkakozosségek létrehozasara, akik részt
vesznek a szakképzd intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és
ellenérzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, médszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkdjanak segitése. A
munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az oktatok értékelésében.

A munkakozosség-vezet6 megbizasa legfeljebb oOtéves hatarozott idGtartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben kilenc munkakozosség mikodik: a human, természettudomanyi,
idegen nyelvi, angol, kozgazdasagi, informatikai, testnevelGi, osztalyféndki, moddszertani
munkakozdsség, palyazatird.

A munkakodzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés és a oktatok
kozott. A munkakozosség-vezet6 legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetGjének a munkakozosség tevékenységérél, osszedllitia a munkakozosség munkatervét,
irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzdsség munkajarol.

A szakmai munkakdz6sség dont

e mikodési rendjérdl és munkaprogramjaral,
e szakteriletén az oktatdi testilet altal atruhazott kérdésekrél,

® aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarél

Az oktatdi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
e EgylttmUkodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetbk
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rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje
a munkak6z0sség-vezetSket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

® A munkakozosség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellen6rzésében, az oktatdk értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagdljdk a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabal.

® Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmdara az osztalyozd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végzé fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

® Az intézménybe Ujonnan keril6 oktatdok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetbinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a kezdd oktatok munkajat
tamogato szakmai vezetGk munkajat, segitik a kezd6 oktatdk beilleszkedését.

4.4. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, és az ezzel
kapcsolatos feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére tagjaibol meghatdrozott idére
vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkak6zosségekre, a képzési tandcsra vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja az oktatdi testliletet tajékoztatni koteles az oktatdi testiilet altal meghatdrozott
id6kozonként és mddon - azokrodl az Ggyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet helyett eljar.

5. A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
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Az oktato az iskola tUigyekben koteles a hivatalos hunfalvys email cimét hasznadlni. Ezt a Google
fiokot az oktatd naponta legalabb egyszer koteles ellendrizni, és a benne foglaltakat tudomasul
venni.

5.1 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban hagyomanyosan m(ikodd szil6i szervezet a Sziil6i Munkakdzosség. Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

® sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a szlil6i munkakdzdsség elndke,
tisztségviselGi).

A Szil6i Munkakozosség vezet8ségével az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot.

5.2 A diakonkormanyzat

A didkdnkormanyzattal az igazgatd tartja kapcsolatot.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 oktatd tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkoz0sség javaslatara — az igazgato biz meg 6téves id6tartamra.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat szervezeti és
miikodési szabdlyzata szerint miikédik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorldasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetGje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az
oktatodi testilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint vdlasztott didkénkormanyzati vezetd all.

A diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdval vald egyeztetés utan téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskolai didkdnkormanyzat:

e képviseli a kiilonboz6 iskolai és iskolan kivili rendezvényeken a didksag érdekeit;
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szervezi a diakkozosségi élet killonb6z6 programijait;

részt vesz a didkokat érint6 kérdések iskola szintl megoldasaban;

véleményt mond az iskolai alapdokumentumokroél, az éves munkaterv tanuldkat érint6
kérdéseir6l, a diakszocialis intézkedésekrdl,

megtervezi éves tevékenységi korét, szervezi a didkkozélet rendezvényeit, havonta
diakgydlést, évente didkkozgydilést tart;

tevékenyen részt vesz az iskolai golyatabor szervezésében, amely sokéves hagyomany
iskolankban, s amely el8segiti a leendd osztalykdzosségek kialakitasat és a beilleszkedés
folyamatanak meggyorsitasat;

dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarél

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

a tanuld helyzetét elemzg, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkdr mikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozdsahoz,

a kdnyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasahoz,

a hazirend elfogaddsahoz és

a szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
Ugyben

5.3 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetGbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak: az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba, dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok. Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki

munkakozosség vezetGjével konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban,

elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

5.4 A szulok, tanulok, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

SziilGi értekezlet
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Az osztalyok szUl8i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két szulGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmerul6 problémak megoldasa céljabodl az igazgato, az osztalyfénok
vagy a szul6i munkak6zosség elndke rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i
értekezletet az igazgatd hivhat Ossze.

A szUilGi értekezlet feladata: a sziil6k és az oktatdk kdzotti folyamatos egyiuttmiikodés kialakitasa,
a szUl6k tajékoztatasa

az iskola céljairdl, feladatairdl, lehet6ségeirdl,

az orszagos és a helyi kozoktatds-politika alakuldsarél, valtozasairdl,

a helyi tanterv kdvetelményeirdl,

az iskola és a szaktanarok értékel6 munkajaral,

sajat gyermekének tanulmanyi elé6menetelérdl, iskolai magatartasardl,

a gyermek osztdlyanak tanulmanyi munkajardl, neveltségi szintéjérdl,

az iskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

a szUl6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegyljtése és tovabbitasa az iskola
igazgatodja felé.

Oktatéi fogaddodra

Az iskola valamennyi oktatéja tanévenként — a munkatervben kijel6lt idépontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogaddorak idGtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziilG, gondvisel6 a fogaddoran kivili idépontokban kivan tanacskozni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd id6pont-egyeztetés utdn
kerilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az iskola vezetése, az oktatok és az osztalyf6nokok a digitalis napld (Ekréta) vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilGvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napld révén kildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitdlis napldba tett bejegyzés, a digitdlis napld Gzenetkildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis napld Utjan tajékoztatja a szil6ket
a fogadadorak, a sziilGi értekezletek idGpontjardl és mas fontos eseményekrél lehet6leg egy héttel,
de legaldbb 6t nappal az esemény el6tt.
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A tanuldk tdjékoztatasa

A tanuldkat az iskola életérdl, az iskola munkatervérdl, illetve az aktualis feladatokrdl az iskola
igazgatdja, a diakonkormanyzat felelGs vezetGje és az osztalyfénokok tajékoztatjak:

e az iskola igazgatdja legalabb évente egyszer a didkkozgy(ilésen, valamint a
diakénkormanyzat vezet8ségének tlésén,

e adidkonkormanyzat vezetGje havonta egyszer a didkdnkormanyzat vezetSségének lilésén
és a didkonkormanyzat falidjsagjan keresztiil,

® az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki drakon.

A tanuldt a fejlédésérdl, egyéni haladasardl az oktatok folyamatosan (szdban, illetve irasban)
tdjékoztatjak. Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovet6 kovetkezd tanitdsi ordn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazo intézkedésekrél.

5.5 Az intézményi sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskolai sportkor évente kozgylilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor oktaté-vezetdje
és az iskolavezetés képviselGje.

5.6 A kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény kils6é kapcsolatainak kialakitasa és fenntartdsa az iskola igazgatdjanak, az altala
megbizott igazgatohelyettesnek, munkakdzosség-vezetének vagy az oktatonak a feladata. Egy-
egy lehetséges Uj kapcsolat kialakitasarél az igazgatdnak jelzést adhatnak az igazgatdhelyettesek,
a munkakdzosség-vezetSk, az oktatok, az iskolai DOK elndke. A kapcsolat létrehozasanak
feltételeirdl, a kapcsolattartds rendszerérdl, a beszamolasi kotelezettségrdl az igazgato dont.

6. A rendszeres egészsegligyi felligyelet és ellatas rendje
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A tanuldk rendszeres egészséguigyi felligyeletét az iskoldaban az iskolai védéné, és az iskolaorvos
l[atja el. Az iskola-egészségugyi ellatas iskolaorvos és védénd egylittes szolgaltatasabdl all,
amelyet fogorvos és fogdaszati asszisztens kozremikodésével latnak el.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az ANTSZ varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti az oktatdi
szobdban.

Az iskolai véd6no feladatai

® A védén6 munkajanak végzése soran egylttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlir6vizsgalatok (temezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, halldsvizsgalat stb.).

® A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
ordakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.

e Heti két éraban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

® Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok
A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel§ szinten — felhivja a
figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen
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tantargyak: informatika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el8irdsokat bels§ utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szamara poétldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola
szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozdst vezet6 oktatd koteles

elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az o6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak térténd megkiildését a szakmai igazgatohelyettes végzi digitalis rendszer
alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

Az alkalmazottnak a munkahelyi balesetet baleset napjan az igazgato felé jelezni kell, és aznap
orvosi vizsgalaton kell részt venni.

Tanul6k egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai ellen6rzését a Nemzeti Népegészségligyi
Kbzpont végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetGje biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos
e aziskolai védéndk
e az NNK tiszti féorvosa.

A tanulok egészségligyi felligyeletét az iskoldban az iskolaorvos latja el az altala meghatarozott
napon és id6ben heti rendszerességgel. Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény és az
annak végrehajtasat tartalmazd 12/2020 rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrél szélo
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segitéd munkat a nevelési igazgatohelyettes végzi.
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Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kilénb6z6 szlrdévizsgalatokat. Azokat a didkokat, akiknél
egészségligyi problémat észlel, a megfelel6 egészségligyi intézménybe iranyitja. Besorolja a
tanuldkat a teljes felmentett, gydgytestnevelés vagy a konnyitett testnevelési kategdriaba.

A védén6 munkajanak végzése soran egyittm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlrGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a

szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védbnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylttmiikddve.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a véddéndéi rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben
vehet6k igénybe. A tankoteles tanuldk évenként két alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati,
és a védénd munkaterve szerint egyszer &ltalanos szlr@vizsgalaton vesznek részt. Ennek
id6pontjardl a tanuldkat és a szll6ket az osztalyfé6nok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelez6. A hidnyzék egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

8. TeendoOk rendkiviili események esetére

Tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak.
Ha az intézmény munkavallaldja:

- az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését
bejelenté telefonlizenetet vesz,

- tlizet tapasztal,

- arendkivili eseményt tapasztal

azonnal bejelenti az igazgatdnak, vagy az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetbjének.
A tlzriadd, bombariado, az épiilet kiliritésének elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik.
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Az igazgatd feladatait a kovetkez szervezet segiti: igazgatohelyettesek, gondnok, iskola-
titkarok.

Igazgatd: értesiti a hatdsagokat (tlizoltdsag, renddrség, stb.) riasztasrol, kiliritésrdl rendelkezik,
riadd végén rendelkezik a kiesett id6 potlasaral.

Az épliletben tartdzkodd személyek kotelesek az illetékes hatdsagok rendelkezésére allni és
utasitasat maradéktalanul végrehajtani.

Iskolatitkar (1):

e hirvételkor, haladéktalanul jelentést tesz az igazgatdnak,
® igazgato, vagy helyettese utasitasa szerint jar el.

e csengetéssel keresztill jelzi a RIADO kezdetét és végét.

Igazgatdhelyettesek az épiilet kbvetkezd részein latnak el operativ feladatokat:

e |I: em. Informatikai igh.

e |.em. Iskolatitkar (2)

® Fsz.-alagsor Szakmaiigh.
e Ujépilet.- Tanugyiigh.

® U-s szint - Szakmai igh.

Ezen operativ feladatok: kijelolt teriileteiken iranyitjak a kivonulast (kiliritési terv szerint)

e ellendrzik, hogy mindenki rendben elhagyta-e az épiiletet,
e jelzik, az igazgaténak, hogy az épilet kilrilt,

® az osztalyokat értesitik az igazgatd dontésérdl.

gondnok:

e gondoskodik a tlizszerészek munkdjanak zavartalansagaral,
® jelentést tesz az igazgatdnak a tlizszerészek munkajaral,

® atlizszerészek jelentését eljuttatja az igazgatdhoz,

e gondoskodik a kijarati kapuk nyitvatartasardl, 6rzésérdl,

® riadd alatt az épuletben senki be nem mehet,
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® riado utan a kapukat bezarjak.

Orat tartd tanarok feladata:

e t(izriadd jelzésre sorakoztatjak a tanuldkat, majd a menekilési terv szerint rendben
elvonulnak a gyilekezési helyre, a gylilekezési helyen, zartrendben varja meg mindenki a
RIADO végét,

e riado végén a szaktanarok igazgatdi utasitas szerint jarnak el,
® visszavonulas esetén létszamellenGrzés és folytatodik a tanitas,

e cellenkez6 esetben, igazgatdi utasitas szerint kell az elmaradt érakat, napokat potolni.

Els6segélynyujté tanarok feladatai:

e egészségligyi lada biztositasa (portan, titkarsagon, testnevelési tanariban)
e Dbalesetet szenveddk ellatasa,
e a balesetrdl jelentést tesznek az igazgatdnak,

e sulyos esetben menté6t hiv.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladék tanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

./ /

9. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk
meg.

e Afegyelmi eljardas meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvets 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lé informacid megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg, a oktatdi testilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tliz6
oktatoi testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld oktatdi testilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szilbje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitdsi eljarasrdl irdasos jegyz6koényv készil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szul6jének.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetGen az els6foku hatarozat meghozatalat célzé oktatdi testiileti
értekezlet idépontjat minél kordbbi id6pontra kell kit(izni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen belili sorszamat.

‘&’

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a szakképzési térvény 200. §-aban szereplS felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd fél kozotti

megadllapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetGje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetl eljaras lehet&ségérdl

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetS eljaras lehet6ségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljarasban torténé megallapodas hataridejét

® az egyeztet( eljards kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet( eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a szil6t nem
kell értesiteni

® az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket

® az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet8je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

® az intézmény vezetGje az egyeztet( eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely oktatdjat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szlilGjének egyetértése sziikséges

e afeladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

® az egyeztetG személy az egyeztetd eljaras elGtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedé féllel kilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e haaz egyeztet( eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfdljebb harom hdnapra
felfliggeszti

® az egyeztetést vezetGnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon
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® az egyeztet( eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdasos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 oktatd irnak ala

® az egyeztetl eljarads id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa

e az egyeztet6 eljards sordn jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

® a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Egyéb szabalyozasok

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megdllapodas hidnyaban az iskola szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az iskola biztositotta. A tanulét dijazas illeti
meg, ha az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
A megfelel6 dijazdsban a tanuld és az iskola allapodik meg, ha alkalomszer(ien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vev6k altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani.

10. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

A konyvtar neve: BGSZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Technikum Kényvtara

A konyvtdr cime: 1011 Budapest, Ponty u. 3.
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10.1 Az iskolai konyvtar mikodésének célja:

e segitse el6 az oktatd-nevel6 munkat,

e a rendelkezésre 3all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok és egyéb dokumentumok
segitségével biztositsa a szakmai munka (oktatd-nevel6 munka) szinvonalanak szinten
tartasat, fejlesztését,

e segitse el6 az iskolai kdonyvtarhasznaldk (oktatdk, tanuldk, egyéb dolgozdk) altalanos
miveltségének kiszélesitését,

10.2. Az iskolai konyvtar feladata

Altalanos feladatai

Az iskola konyvtaranak, mint a nevelG-oktatd tevékenység szellemi bazisanak, f6 feladatai a
kovetkez6k:

e elGsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és szakmai programjaban
rogzitett célok helyi megvalositasat,

® Dbiztositja az iskola oktatdi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldashoz sziikséges
informdacidkat, ismerethordozdkat (szak és altalanos jellegl kényvek, folydiratok, stb.)

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,

e rendszeres, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgdltatasairdl,

® az Internet segitségével biztositja a sajat konyvtdri dllomanyon kivili dokumentumok
lel6helyének meghatarozasat (lel6hely-tajékoztatas).

Szakmai feladatai

Az iskola konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi
szakfeladatokat kell ellatnia:

® az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerdsiti
allomanyat az oktatok , munkakdzosségek, és mas iskolai kdnyvtarhasznaldk javaslatainak,
igényeinek figyelembevételével,

® az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi,

® a beszerzett, meg6rzésre atvett dokumentumokat a lehet§ legrovidebb idén beliil
bevételezi és leltarba veszi,
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e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé elektronikus leltart,

® atanari kézipéldanyokrdl, dtmutatdkrél, gyorsan avuld kisebb terjedelmd kéziratokrdl un.
brosura-nyilvantartast vezet,

e az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat vagy
az olvasok altal elvesztett kdnyveket évente allomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi,

® a konyvtari dllomany leltarozasat az allomany nagysaganak fliggvényében megfeleld
id6ben és mddon végzi, a hatalyos jogszabalyok alapjan,

e akonyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

kézikdnyvtar (csak helyben hasznalhatd, nem kdlcsénbdzhet6 konyvek)
kolcsonozhetd dllomany (ezen belil: szépirodalom, ismeretkozI6 irodalom)
idGszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyéiratok, szaklapok stb.)
audiovizualis dokumentumok
e muzealis konyvgylijtemény
® a konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartdsat és ezaltal a sok szempontu
visszakeresés lehet6ségének biztositasat,

e gondoskodik a konyvtari dllomany megfelel6 tarolasardl, a raktari rendrdl.

Nyitvatartas

A kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje az iskola m(ikédési rendjéhez
és a diakok igényeihez igazodik.

Hasznaldk koére

Az iskolaba beiratkozott minden nappali tagozatos tanuld, az oktatdi testilet minden tagja, a
technikai alkalmazottak. Az igazgato kiilon engedélyével egyéb személyek is hasznalhatjak.

Hasznalat maddja, feltételei

Beiratkozasi dij nincs. A beiratkozas az adatfelvétellel és a belépési nyilatkozat alairasaval valik
teljessé.

Kotelez6en megadandd adatok: név és lakcim, a telefonszdm vagy az e-mail-cim. A személyes
adatokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz haszndljuk, ennek biztonsagaért a
konyvtarostanar felel6s. Az olvasdk 15 napon belll kotelesek a kdnyvtarban személyesen
bejelenteni, ha adataikban valtozas kovetkezik be.

Az iskolabdl vald kiiratkozassal, illetve a munkaviszony megsz(inésével egyidejlileg a konyvtari
tagsdg megszlinik. Az adatok a konyvtari tagsag megszlinésével torlésre kertlilnek.
A dokumentumokhoz helyben hasznalattal vagy kolcsonzéssel lehet hozzajutni, amit csak a
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konyvtaros tudtaval és megfelel6 dokumentalds utdn lehet a konyvtarbdl kivinni.

s

Kolcsonzési elGirasok

K6lcsonbzhet6 dokumentumok: szépirodalom, szakirodalom, brosurak és a tartds tankonyvek.
Egyszerre maximum 5 darab konyv kdlcsondzhet6 ki, a tartds tankonyvek kivételével.

A kolcsonzési id6 1 hdnap, ez egyszer meghosszabbithatd kérésre, ha nincs el6jegyzés ra.
Oktatok esetén a kolcsOnzésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak, kivéve a tanari
segédkonyveket, melyeknek kélcsdnzési ideje és mennyisége nem korlatozott.

Lejart tartozas esetén Ujabb dokumentum nem adhato ki.
A tanuldk tankonyvellatasa kilon szabalyzat szerint torténik.

Az adott napra sz6l6 kolcsonzéseket kilon fizetben regisztraljuk, azokat a kélcsonzés napjan a
konyvtar zarasaig vissza kell szolgaltatni.

Helyben haszndlhaték: kézikonyvek, régi konyvek, elektronikus és audiovizualis dokumentumok,
jatékok, valamint az id&szaki kiadvanyok. Ezek, a kdnyvtaros mérlegelése alapjan, révid idére
kdlcsdonozhetdk, a mindenkori lehet6ségek szerint.

A kolcsonzott dokumentumokat a kélcsonzés idejétdl fliggetlenil legkésGbb a tanév utolsé
tanitasi napjdig kell visszahozni. Ez aldl kivételt a kotelez6 olvasmanyok képezhetnek a nyari
szlinet idejére, bejelentés alapjan.

10.3 Szabalyzat a tartds tankonyvek nyilvantartasi és kezelési rendjérol

Kényvtarunk torvényileg eldirt feladatai kézé tartozik az uan. tartés tankdnyvek beszerzése,
nyilvantartdsa, kdlcsonzése.

Tartds tankonyvnek tekintjiik azokat az iskolank tanuldi szamara kételez6en vagy ajanlottan elGirt
tankonyveket és segédanyagokat, melyek fizikailag alkalmasak a tobb tanéven keresztil,
kiilonboz6 didkok altal torténé rendszeres hasznalatra, tovdbba a szakmai munkakozosségek
indokoltnak tartjak azoknak ilyen modon torténd biztositasat, tehat pl. csupan egy éven at
szikségesek a kozépiskolai tanulmanyok soran.

A tartdés tankonyvek az id6leges nyilvantartasu dokumentumok kozé sorolva, a brosura

nyilvantartasba kerilnek. Ez szamitégépes feldolgozasuk sordn lehetévé teszi az egyszerdisitett

leirds készitését. Az ideiglenes nyilvantartasba vétel megengedi, hogy elhasznaldédasuk,
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elavulasuk esetén a konyvtar vezetSje kulon engedély nélkiil apassza ezen dallomanyrész
dokumentumait, a szaktanarokkal el6zetesen egyeztetve. Az ilyen nyilvantartasu dokumentumok
kiviil maradnak az allomanyellenérzés korén is.

A tartds tankdnyvek a szabadpolcos konyvtarban kilon gydjteményrészt alkotnak, tantargyak
szerinti rendben elhelyezve. A gyakran hasznalt tankényvek egy példanyanak csupan helyben
torténd haszndlata engedélyezett.

A tartds tankonyvek kolcsdnzése a tobbi dokumentumtdl eltéréen egy teljes tanévre torténik
mind a didkok, mind a tandrok, mind az egyes szaktantermekben elhelyezett letétek szamara. Az
indokolatlan mértékben megrongalt, vagy elvesztett tankonyveket a kolcsonzé koteles egy
azonos Uj példannyal, esetleg mas, hasonlé érték(i és témaju muvel pétolni. A tartds tankdonyvek
néhany Ordra valé kdlcsdnzése is a konyvtar szolgaltatasai kozé tartozik.

11. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

11.1 Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje az
Iratkezelési szabalyzatunkban talalhatd (melléklet)

11.2 Az elektronikus uton el&allitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje az Iratkezelési
szabalyzatunkban talalhatd (melléklet)
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1. szamu melléklet

[.szamu melléeklet - Iratkezelési szabalyzat

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi
Technikum

A BGSZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i K6zgazdasagi Technikumanak iratkezelési szabalyzata
® a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény,

e a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél sz616 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet,

® az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szélé 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet,

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

alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvételét, feldolgozdsat, készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését, szakszer( és biztonsagos megdrzését, hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat szabalyozza.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés irdnyitasa, felligyelete

Az intézményben a hivatalos Ulgyek intézését, az lgyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek
ellen6rzését az intézmény igazgatdja iranyitja, és az igazgatd, valamint az altala kijelolt
igazgatdhelyettesek felligyelik az alabbiak szerint:

Az igazgatd
e elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat,

® iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,
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jogosult az iskolaba érkez6 kildemények felbontdsara,
jogosult kiadmanyozni
kijeloli az iratok ligyintézGit,

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgat6 altal kijelolt igazgatdhelyettes

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat, és felhivja az igazgato
figyelmét azok valtozasaira, az iratkezelési szabdlyzat mddositasanak sziikségességére

e ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési

szabdlyzat elGirasai szerint torténjen,

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontdsara,

az igazgato tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit,

elGkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az intézményben a
hivatalos Ugyek intézését és az ligyeket kisérs iratkezelést az iskolatitkarok (titkarsag), valamint a
kézbesits végzik.

Az iskolatitkar koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai alapjan végezni, koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni.

Feladatai:

kildemények atvétele,

iktatas,

iratok csatolasa, szerelése,

iratok mutatozasa,

iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladdsa, kézbesitése, illetve
atadasa a kézbesit6nek,

hataridGs iratok kezelése és nyilvantartasa,

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

irattari jegyzékek készitése,
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e kozrem(ikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A kézbesit6é munkajat az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar iranyitasaval,
Utmutatasdval végzi, felel6s a rabizott kildemények megbrzéséért, iskolan belili és kilsé
tovabbitasaért, felelGs a kézbesit6konyv meglrzéséért.

Feladatai:

e kildemények postai atvétele, feladasa,
e kildemények kézbesitése,
e a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

Az intézményi bélyegzdk
Az intézmény hivatalos bélyegzGi: korpecsét, hosszu pecsét.
Az iskola hivatalos bélyegz8inek készitésére, haszndlatdra az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyz6konyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az
igazgaténak kozleményben kozzé kell tennie.

Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kévetkezdéket
kell tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek nevét, beosztasat
a bélyegz6 Grzéséért felelGs személy nevét

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast

“Megjegyzés” rovatot a valtozdsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére

A bélyegzG6k nyilvantartasaért az iskola igazgatodja altal kijelolt iskolatitkar felelGs.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szereplé
ugyekben, az osztalyf6nok és az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyz8je az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald
beirdsakor.
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Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény kildeményeinek &atvételére az igazgatd és az igazgatd altal megbizott
igazgatdhelyettes, iskolatitkdar vagy kézbesité jogosult. Az intézmény kildeményeinek
felbontdsara, az iskola elektronikus postaladdjanak megnyitasara az igazgatd és az igazgatd altal
megbizott igazgatohelyettes vagy iskolatitkar jogosult.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatdhelyettesei és iskolatitkara jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre
igazolni kell az igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat és annak
masolatanak egyez6ségérdl az igazolds el6tt gondosan meg kell gy6z&dni.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontas
nélkul kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladonak, illetve a postara visszakildeni.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirgds” jelzés() kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetGleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Ha az irat burkolata sérilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, a diakonkormanyzat, a sziilGi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskolaban m(ikod6 tarsadalmi szervezet
részére érkezett kiildeményeket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjelleg(, és hivatalos ligyintézést igényel, a cimzett
haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiuldeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatdhelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos
iratot tartalmaz.

A kildeményt felbontd személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon [évé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell.
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A kiuldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, a kiildeményt felbontd
személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontdas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba, ha a kildemény névtelen
levél, illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, felll biralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Elektronikus uton érkezg, illetve el6allitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztiil érkezé lizenetet a programot kezel6 igazgatdhelyettes koteles
a megérkezés napjan nyomtatott formaban az igazgatdnak atadni, és azt a tovabbiakban beérkez§
levélként kell kezelni.

A fenntartd altal Iétrehozott Igazgatdi levelezd listan érkezd leveleket, utasitasokat az igazgatd
kinyomtatja, az iskolatitkarnak atadja, és a tovabbiakban beérkezd levélként kell azokat kezelni.

Az elektronikus uton elGallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iktatas
Az intézmény iktatasi rendszere elektronikus, a Poszeidon rendszerben torténik.

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan, de legkés6bb az azt koveté munkanapon. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés
iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd
»slrgds” jelzésd iratokat.

A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szélé hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belll keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivékat, kozlonyoket, sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat, valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).
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Szignalas

Az igazgatd a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi kozil ligyintézét
jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintéz6 kijelolésével egy id6Gben az igazgatd

® meghatarozza az elintézés hataridejét, és
e utasitdsokat adhat az elintézés madjara.

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
és eljuttatni azokat a kijelolt Gigyintéz6hoz.

Ha az lGgyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét és az
elintézés hataridejét az lgyiratra ra kell vezetni.

Kiadmanyozas

A kiadmany az intézményi lgyintézés sordn belsé vagy kils6 lgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamadra készilt hivatalos irat.

Az Ugyintézének az lgyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az Ugyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 vezet6 dolgozdonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
vezet( dolgozd engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadmanyozasi és egyben aldirasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:

® |gazgatd: minden irat esetében
e |Igazgatdhelyettesek: az SZMSZ-ben meghatarozott iratok / a tanuldkkal és az iskola
mUikodésével kapcsolatos iratok esetében

A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 vezetd a kiadmanyozdas engedélyezése esetén rendelkezik a
tervezet tisztazasanak maodjardl (gépelés, sokszorositas stb.). A kiadmanyozasra engedélyezett
tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

A tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével, tartalmilag és formailag meg
kell felelnie az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek. Leirds utdn a tisztazatot 6sszeolvasas
utjan egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztazas utdn a kiadmanyozo eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.
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A kiadmanyozé kilon engedélye alapjan a kiadmanyozé alairasa nélkil is készilhet irat. llyen
esetben az iraton a kiadmdanyozo neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell 1atni az iskola
korbélyegzbjének lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell [atni az iskola korbélyegz6jének lenyomataval
is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

e akiadmany fejlécében: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama

a kiadmany fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdészama; az lgyintéz6 neve, az gy
targya, a mellékletek darabszama

a kiadmany cimzettje

a kiadmany szévegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is)

aldiras

az alaird neve, hivatali beosztdsa

eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata

keltezés

A kiadmanyok tovabbitasa
A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadmanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az lgyintézének
utasitast kell adnia.

A kildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelGs.
A kildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy kézbesitével.

A tovabbitds minden esetben az igazgatd altal hitelesitett kézbesit6konyv felhasznalasaval
torténik.

Az irattarozas rendje
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattdri 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
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Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tlintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat
évek, ezeken belll pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 8rizni. A kézi irattar helye az
intézmény iskolatitkari helyisége.

Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belil a sorszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye
az intézmény alagsora.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az Ulgyintézének legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni, és az
irat visszaadasat kovetSen is meg kell Grizni.

Az irattarban kezelt iratrél masolat kiadasat csak kiadmanyozasi joggal felruhazott vezetd
engedélyezheti.

Az intézmény irattari tervét a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 4. melléklete tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat otévenként egyszer a selejtezés szempontjabol felll kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irdsban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

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

hol és mikor készilt a jegyz6konyv,

melyik év anyagat érinti a selejtezés,

mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratokat nem selejtezték,
milyen mennyiség( (kg) irat keriilt selejtezésre

kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.
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A selejtezési jegyz6konyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyz6konyvre vezetett hozzajarulasanak
megérkezése utan keriilhet sor.

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

Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatanak mellékletét
képezi. Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabadlyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabdlyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szamara az iskola honlapjan, a titkarsagon és az iskola kdnyvtaraban.

[I. szamu melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv(i Kozgazdasagi
Technikum

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

Ezen mellékleten kivil a ,Tanuléi adatkezelési szabalyzat”-ban és a ,Bels6 adatkezelési
szabalyzat”-ban lev6ket kell figyelembe venni.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

1.1. Az intézmény kezeli az Ekrétaban nyilvantartott munkavallaléi adatokat

® nevét, anyja nevét,
e szlletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését,

a munkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
vezetSi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének id6tartamat.

Oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
allampolgarsag;

allandé lakcime és tartdzkodasi helye, e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozdé adatok, igy kilondsen - iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, - munkaban toltott id6,
munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megszlinés maodja és idGpontja, - az oktatd
tovabbképzésben vald részvétel, idegennyelv-ismerete,

a munkavallald jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, - a munkavallalé mindsitésének
idépontja és tartalma,

munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra tortén6 megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje,

szabadsag, kiadott szabadsag,

1.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a jogszabaly altal meghatdrozott tanuléi adatokat

nevét,
nemét,
szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
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lakdhelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

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

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulé allampolgarsaga,

allandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

szul6 neve, allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen - felvételivel kapcsolatos
adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel Osszefligg6 mentességek, -
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok

a tanuldi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanuld személyi igazolvanyanak szama,

a tanulé fényképét a digitalis naploban,

tobbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje
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2.1 Az oktatdk adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntartonak, a

kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenGrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek

legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozo6ljiik az aldbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

fenntartd, birdsag, renddrség, Ugyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeinek

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a oktatdi testiileten belll, a szlil6ének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellenérzés végz6jének,

a didkigazolvany- jogszabalyban meghatarozott- kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatdsi intézményhez és
Vissza;

az egészségugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabdl,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl,

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabbda azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-os étkezési

kedvezménye stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,

amelyekbdél megallapithatod a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga
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[II. szamu melléklet - Munkakori leiras mintak

Az intézmény dolgozdinak feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriletekre kiterjed, amelyet a munkakéri leirasuk tartalmaz. Ennek megfelel6en kotelesek
elvégezni az abban foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat ©nalléan, kreativan, de
egyuttmikddve hajtjak végre.

Igazgatdhelyettes
Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori f6igazgatdja,
egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatéja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A
f6igazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait Plank Tibor igazgatd iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidd: 40 6ra

Helyettesités rendje:

e a munkakor az aldbbi munkakodroket helyettesitheti: oktatd, igazgato
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasaradl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szblo torvény
végrehajtasarol,

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,

e Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Igazgatdhelyettesként ellatja a vonatkozd jogszabalyok és az intézmény éaltal meghatarozott
nevelési tanligyigazgatasi jellegli igazgatdhelyettesi feladatokat.

o Kozrem(kodik a szakszerld és torvényes bels6é szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozrem(ikddik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban elGirt szabalyozasok.

e Az intézmény szabdlyzataiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

e KozremUikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a Hazirend médositdsara.

e Részt vesz az adatszolgdltatasban a SZIR-KIR részére.

o Kozrem(kodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalaban.

e Részt vesz a kozérdekdl adatok nyilvanossagra hozataldban.

e Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint helyettesiti az igazgatdit /indokolt esetben az igazgatéval vagy a BGSZC-
vel torténd egyeztetési kotelesség mellett/

o Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

e Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észlel6 és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgaténak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

e Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenl6ség
valamint a tanuldi esélyegyenlGségi program érvényesitésében.

e Kozrem(kodik abban, hogy az oktatdk vezessék a munkaid6-nyilvantartast,

e Szaktudasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.

e Részt vesz a Szakmai Program osszedllitasaban.

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasaban.

e Segiti az oktatdi testilet vezetését.

e Tamogatja az oktatdi testlilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat iranyitd és ellen6rzé
tevékenységét.

e Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.
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Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziilGi szervezettel kapcsolatot tart.

Segiti a diakdnkormanyzat |étrehozasat és mikodését.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mikédésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.
Dontés-el6készitési feladatokat |at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsz(inése targyaban, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre
utasitotta.

Kozrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Kozrem(kodik az oktaték szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése
megszervezésében.

Kozrem(kodik a tandrak, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelez6 és nem kotelezé
foglalkozasok éraldtogatassal torténd ellenbrzésében.

Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés el6készitésében, 0Osszeadllitasaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kézrem(ikddik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.
Kézrem(ikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felel6s személyek kijelolésében.

Feligyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.

Kozrem(ikddik a nemzeti és az iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.
Segiti a tanuldbaleset megel&zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozrem(ikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsz(inésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértGi rehabilitdcios bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kézrem(ikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb ellatando feladatok:

a tanuldk iskoldan bellli Onszervez6désének segitésével 0Osszefiiggé feladatok
végrehaijtasa,

a tanulod- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefliggs feladatok végrehajtasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
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e aszlil6kkel torténé kapcsolattartas, szilGi értekezlet, fogadddra megtartasa,

e oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése,

e az oktatdi testllet, a szakmai munkakdzdsség munkajaban torténd részvétel,

e azintézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzrem(ikddés,

o kornyezeti neveléssel 6sszefligg6 feladatok ellatasa,

e koordindlja az aldabbi  munkakozosségek  tevékenységét:  Didkmozgalmi
munkakdzosség, ldegennyelvi és OKO munkakdzdsség, Informatikai és testnevelés
munkakozosség,  Osztalyfénoki  és  szabadid6  szervez6  munkakdzosség,
Természettudomanyos munkakozosség

Oktatoként alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendérzése, sajatos nevelési igényl tanulo,
illetve képzésben részt vevé személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzG intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban elgirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzé
intézmény U(innepségein és rendezvényein. Megbrzi a hivatali titkot, hivatasdhoz mélto
magatartast tanudsit, a tanuld érdekében egylttmikodik a szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé
szabdlyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hatarid6ben onalléan torténé elladtdsaért, az adott informacidk,
adatok helyességéért
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a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elGirasszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

Oktato
Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori fGigazgatdja,
egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A
f6igazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakéri feladatait Plank Tibor igazgatd iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidd: 40 6ra

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: oktato
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: oktatd, igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (Nkt.),

e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol,

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(kodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
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meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanuld,
illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzG6 intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban elgirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzé
intézmény Unnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélto
magatartast tanusit .

A tanuld érdekében egylttmikodik a szakképzé intézmény mdas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltatd jogosult a munkakori
leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi
meghatarozasa a munkakoér jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallalo
hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakér betéltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozoé felelGsség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hatarid6ben onalléan torténé elladtdsaért, az adott informacidk,
adatok helyességéért

e a tudomasdra jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informaciok
elGirasszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorho6z kapcsolédd egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: nincs

Iskolatitkar
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Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkdltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgaté irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidd: 40 dra

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasaradl,

e 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMS2Z)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és tgyviteli feladatokat. Ellatja a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Grzését, tanligyi nyilvantartast
vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal
kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, bels6
szabdlyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakoéri feladatai
maradéktalan és hatarid6ben onalléan torténé elladtdsaért, az adott informacidk,
adatok helyességéért
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a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elGirasszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorh6z kapcsolodd egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: van

Gazdasagi ligyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkdltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidd: 40 dra

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasaral,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMS2Z)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:
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Pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezel6-helyen 1évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos O6rzéséért, beérkez6 szamlak
alakisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasardl gondoskodik. Az ellatmanybdl az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozdi szerz6déseket, elszamolasokat készit,
tavollétet dokumental és jelent, leltdrozasban, selejtezésben, eszkdzmozgdsban részt vesz,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakordk feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, bels6
szabdlyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakoéri feladatai
maradéktalan és hatarid6ben onalléan torténé ellatasaért, az adott informaciok,
adatok helyességéért

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elGirdsszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A munkakorh6z kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: van

Rendszergazda
Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkdltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgato iranyitdasa mellett végzi.

56



SZMSZ - 2023

A munkaviszony kezd6napja:
Heti munkaidd: 40 éra
Helyettesités rendje:

e a munkakdr az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: -
e a munkakdrt az aldabbi munkakérok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasaradl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(kodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehetGségek felmérésével,
az oktatdkkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat. Az
eszkozok jogtisztasaganak felligyelete. FelelSs a lehetd legrévidebb idén beliili hibaelharitasért, a
munkakorén bellil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek Uzemzavarmentes miikodtetéséért,
gondoskodik az eszkdzdk nyilvantartasi szamaradl, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének,
garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérdl, valamint mas
technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapveten megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabadl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabdlyozasokban foglaltak betartasdért, valamint a munkakoéri feladatai
maradéktalan és hatarid6ben onalléan torténé elladtdsaért, az adott informacidk,
adatok helyességéért

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elGirdsszer( kezeléséért
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e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorh6z kapcsolodod egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: nincs

Iskolapszichologus

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkdltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait a Plank Tibor kozvetlen vezet§ (igazgatd) iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaid6: 40 6ra

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasaradl,

e 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A pedagodgiai folyamatban megjelend problémak, akadalyok megértésében, okainak feltarasaban,
és sziikség esetén a problémak korrekcidjaban segit sajat eszkozeivel, segiti a gyermeket a
problémai megértésében, segiti a szul6t a gyermekével vald kapcsolat javitasaban, konzultacid,
tdlmutatd problémak esetén szakemberhez iranyitds, valamint mads oktatdéi munkakorok
feladatainak ellatasa.
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A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy

ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozoé felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informaciok elGirdsszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorho6z kapcsolédd egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs
aldirasi jog: nincs

Gondnok

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkordket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidd: 40 éra

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasaradl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartdsrol sz616 torvény végrehajtasardl,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Koteles az Gzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszerd
m(ikodését segiteni. A felmeriil6 karbantartdsi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszamolasardl. A fogydeszkdzok
folyamatos biztositdsa, villamosenergia, f(ités, viz, csatorna kozmdvekkel kapcsolattartas. FelelSs
az elGirt h6mérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas elGsegitése érdekében utasitasok
kiadasaért. A fogyasztas és eszkdznyilvantartas, selejtezés és a leltar el6készitése, lebonyolitasa,
vagyon- és allagmegdvas, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elSirasszeri
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorho6z kapcsolédd egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: van
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Portas

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkordket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgaté irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidd: 40 6ra

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az aldbbi munkakdrdket helyettesitheti: -
e a munkakdrt az aldabbi munkakérok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasaral,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az iskolaba érkez6k utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési
feladatok ellatdsa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események napldzasa, az épliletben a mozgas
figyelése, leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfelel§ személyek
tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak
ellatdsa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa szlikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozoé felelGsség:
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a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informaciok elGirdsszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorho6z kapcsolédd egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs
aldirasi jog: nincs

Karbantartoé

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaid6:40 éra

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi |. toérvény a munka torvénykonyvérdél (Mt.),

368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol szdlo6 torvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és MUikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallald kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan Gzemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat

napldzza. Felel6s a miihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. F(tési

idényben a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenGrzése, vizlagyitas.

Raktarozassal kapcsolatos feladatok elldtdsa, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok

feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy

ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rdbizott minGsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorho6z kapcsolodd egyéb jogositvanyok:

kiadmdanyozasi jog: nincs
aldirasi jog: nincs

Takarito/kézbesité

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkordket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait a Plank Tibor igazgaté irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:
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Heti munkaidd: 40 éra

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi |. toérvény a munka torvénykonyvérdél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket, folyosérészeket, tisztan tartja a

mellékhelységeket, szemetet Urit, virdgokat locsol, tisztitdszereket kezel, nagytakaritasban,

rendezvények esetén sziikségszer(ien takaritdsban részt vesz, kézbesitési feladatokat lat el,

valamint mas technikai dolgoz6i munkakordk feladatainak ellatasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy

ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felel&sség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
elldtasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rdbizott minGsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndlasaért

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

A munkakorh6z kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
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e kiadmanyozasi jog: nincs
e aldirasi jog: nincs
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 51.§ (2) alapjan az oktatdi testiilet a szervezeti

és m(ikddési szabalyzatot elfogadta.

Budapest, 2023. marcius 27.

hitelesit6 oktatdi testlleti tag hitelesit6 oktatoi testiletitag
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DIAKONKORMANYZAT VELEMENYEZESE

A DIAKONKORMANYZAT a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa el6tt a jogszabalyban

meghatarozott véleményezési jogaval élt.

Budapest, 2023. marcius 27.

diakdnkormanyzat
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvli Koézgazdasagi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)
bekezdésében és a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.

rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjdban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. 4prilis 5.
Domjan Zsuzsanna s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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