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A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Karolyi Mihaly Két Tanitasi Nyelvi
Kozgazdasagi Technikum (1139 Budapest, Vaci ut 89.) /tovabbiakban intézmény/
miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat hatarozza meg Osszhangban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval. Megalkotasa a szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX.
torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
hatdrozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az intézmény dolgozdira, tanuldira és egyéb vele
kapcsolatban allo személyekre kotelezd jellegli. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az
intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras illetve munkaltatoi
intézkedés meginditasara.

I. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképz6 intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
szabalyzattal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

II. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

III. Rendelkezések

1. Intézményi azonositok és elldatando tevékenységek

Az adatokat a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

2. Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek €s egyéb dokumentumok:

o 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrdl (Szkt.)
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12/2020. (I1.7.) a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szol6 Korméanyrendelet,
2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
2012.¢évi L. torvény a munka torvénykonyveérol,

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miik6désérdl,

2012. évi II. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl,

1990. évi torvény az illetékekrol,

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

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

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

1993. Evi XCIIL. Torvény a munkavédelemrdél,

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabdlyozéasara vonatkozo és egyes kapcsolodo
torvények modositasarol,

Mindenkori rendelet a tanév rend;jérdl,

A Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihdly Két Tanitdsi Nyelvii Kozgazdasagi
Technikum mindségiranyitasi rendszere,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapitoé Okirata.



3. Azintézmény szervezeti felépitése




4. A miikodés rendje

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —
dokumentumok hatdrozzak meg:

a BGSZC Alapité Okirat

a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat /BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ/
a Szakmai Program

a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
e cgyeb belsO szabalyzatok.

4.1. Tanulok, alkalmazottak benntartéozkodasi rendje a szakképzo intézményben

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6t a tanév
mindenkori rendjére vonatkozd jogszabaly tartalmazza. A szorgalmi id6 két félévre oszlik. A
tanitasi napokat és a tantargyak megtartott orait sorszdmozni kell.

a. A tanitas rendje

A tanitas helye az iskola épiilete, sportudvara, kiils6 intézmények (kdnyvtar, mizeum ¢€s egyéb
szakintézmények helyiségei). A tanitds 8.00-kor kezdddik, egyes foglalkozasok (pl. didkkor,
korrepetalas stb.) megtartasat az igazgatd indokolt esetben 7. 6ratol is engedélyezheti.

Egy tanitasi 6ra idétartama 45 perc, az orak kozott sziineteket tartunk a Hazirend szerint.

Az 6rakozi sziinetekre biztositani kell a sziineti fegyelem ellendrzését. Az iskola rendjének
feliigyeletét az ligyeletes osztaly, az osztalyfonok és a megbizott ligyeletes oktatok latjak el. Az
oktatok reggeli ligyelete 7 ora 45 perckor kezdddik.

A tanitas megkezdése el6tt a gondnok meggy6zddik arrdl, hogy az épiilet berendezéseivel és
felszereléseivel egyiitt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Az ligyeletvezetd osztalyfonok
ellendrzi, hogy az ligyeletes osztaly tagjai a helyiikon vannak-e €s elvégezték-e a rajuk bizott
feladatokat. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal megteszi a sziikséges intézkedéseket. Ha a
napi munkat zavard koriilményeket elharitani nem tudja, azonnal jelenti az ligyeletes vezetonek,
aki a rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a feliigyeleti hatosdgoknak. Karokozas esetén
intézkedik a kartéritéssel kapcsolatban. Az osztalyok és az oktatok tigyeleti beosztasat
orarendhez igazodva az iskolavezetés hatdrozza meg és szervezését az ligyeletért felelds oktatd
végzi.

Az iskolat a tanulok tanitasi id6 alatt csak irasos (osztalyfondki, osztalyfonok-helyettesi vagy
vezetdi) engedéllyel hagyhatjak el.



Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok, tinnepélyek: az éves munkaterv rogziti a tanitas nélkiili
munkanapok szamat és felhaszndlasat, az linnepélyek idOpontjat, maodjat, feleldsét, az oktatoi
testiileti értekezletek idejét.

A felnéttképzési jogviszonyban tanuldk esetében egy tanitdsi ora idOtartama 35 perc és az
oktatds 16:15 oratol kezdddik.

b. Az oktatok munkarendje

A heti munkaid6 40 ora. Ez két részbdl tevodik Ossze: 22 orat — a kotelezd oraszamot —
oktatassal kell eltdlteni, a fennmaradd rész a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos egyéb
tennivaldkra forditando.

Az oktatdé a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat.

A munkaidd fennmarado részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga
hatdrozza meg. Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatod havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tott munkakdrbe tartozo feladatot és a
tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodéssal lathatja el.

Az oktatd napi munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetve a kijelolt foglalkozasi helyen, tinnepélyen stb. Az iskolaban megszervezett ligyeleti
szolgalatot, helyettesitést, az iskolavezetés 4altal kijelolt tanoran kiviili teenddket az
iskolavezetés utasitasa szerint latja el.

Ha az oktatd munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, legkésébb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az ligyeletes vezetonek a
titkarsagon keresztiil. Minden egyéb esetben legalabb két nappal el6bb irdsban engedélyt kér
az iskola vezet6jétdl (vagy valamelyik helyettesétdl) a tanitdsi ora, vagy egyéb eldirt
foglalkozds elhagyésara, elcserélésére, illetve javasolja szakszerli helyettesitésének
megoldasat.

Az oktatok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy helyettese
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora



(foglalkozéas) megtartasara. A tanitési orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd helyettese
engedélyezheti.

Az oktatok szakmai munkdjuk hatékonyabba tételéhez az iskola rendelkezésére allo technikai
eszkozoket /pl. laptop, CD lejatszd, szkenner stb./ igénybe vehetik. Ehhez irasbeli kérelmet
adnak le a titkarsagra, melyet az igazgato engedélyez, amennyiben a kérésben foglalt eszkozok
rendelkezésre allnak és megitélése szerint a szakmai munkat valdéban segitik.

Az oktatok oktato-nevelo munkdval 6sszefiiggo teendoi és a megbizasok elvei.:

Valamennyi megbizas esetén alapelv a feladat ellatashoz sziikséges ratermettség, a megfeleld
pedagégiai és szakmai felkésziiltség megléte. A megbizasok elosztdsanal torekedni kell az
egyenletes leterhelés optimalis megvaldsitasara, figyelembe véve a szocidlis szempontokat.

Ellatando feladatok igazgatoi megbizas alapjan /az aktudlis munkatervnek megfeleloen
valtozhat idészakonkent/:

munkakdzosség-vezetok,

osztalyfonokok (felndttképzési jogviszonyban a szakmai oktatés
lebonyolitasaért felelds oktato),

szaktantermi felelsok,

mentor,

szakkorvezetok,

DSK ¢és DOK vezetdje

¢. A vezetok munkarendje

Az iskolavezetés tagjai megéllapodas szerint tartdzkodnak az iskolaban hétfétdl csiitortokig 7
ora 30 és 16 ora, pénteken 7 o6ra 30 perc és 14 ora kozott. A nyari sziineti szerdai ligyeleti
napokon 8 ¢és 16 ora kozott mindig van ligyeletes vezetd az épiiletben, aki teljes hataskorrel
intézkedik.

d. Aziigyeletes oktato feladatai

A folyosokon ¢és az udvaron sziikség szerint felhivja a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre és
sziikség esetén rendet teremt a fegyelmezetlenkedok kozott.

Ellendrzi és segiti az ligyeletes didkokat, akiknek feladata, hogy a rendbontasrol tajékoztassak
az uigyeletes oktatot. Sziikség esetén felszolitja a tanuldkat arra, hogy a lezart tantermek elott
kulturaltan varakozzanak.

Ellendrzi a folyosdkon a tisztasag megdrzését és a mellékhelyiségekben a dohanyzasi tilalom
megtartasat. Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tdjékoztatasa mellett.

5. Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
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igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak munkakori leirasa,
valamint az oktatoi onértékelési és teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatOhelyettesek €s a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba
az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezetdoségének tagjai ¢és a munkatervben az oktatoi
teljesitményértékelésben vald kdzremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatod
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetdk),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanulo6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések

folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az igazgat6 és helyettesei az iskolai élet barmely tertiletével kapcsolatban ellendrzési joggal
rendelkeznek.

Az ellendrzés formdi.:

tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,

tanuldi munkdk ellenérzése, vizsgalata,

adminisztrativ munkak ellendrzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantdrgycsoport vagy nevelési teriilet
vonatkozasaban,

® beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés torténhet szoban vagy irdsban.

Az ¢értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkoz6 hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatd tapasztalatokat
oktatoi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten 6sszegezziik.

5.1. Minoségiranyitasi Csoport

Az iskoladban zajlo szakmai munkafolyamatok feltérképezését és hatékonysaganak novelését
Mindségiranyitasi Csoport segiti. Munkdjat a Szakképzés 4.0 stratégidban megfogalmazott
elvek szerint végzi az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer
(EQAVET Keretrendszer) alapt mindségiranyitasi rendszer gyakorlati haszndlataval. Az iskola

11



Mindségiranyitasi Rendszerében minimum harom f0s szakmai csoport koordinalja a
feladatokat, melynek vezetdje az iskola igazgatdja.

A Mindségiranyitasi Csoport feladatai:
® orszagos szabalyzokkal Osszhangban levd intézményi dokumentumok elkészitése,
naprakészen tartasa,
e intézményi célrendszer megfogalmazasa, operacionalizasa,
e intézményi és partneri mérések menedzselése,
e oktatoi, intézményi és intézményvezetdi onértékelési rendszer segitése,
e oktatoi értekelések segitése, menedzselése,
e cselekvési tervek nyomonkdvetése és finomhangolésa,
e kiilso értekelések segitése,

e cgyiittmiikodés a centrum mas mindségiranyitasi csoportjaival.

6. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a szakképzo intézménnyel

Az iskola épiiletébe belépd jovetelének céljat kozli a portai szolgalatot teljesitdvel. Ha a keresett
személy az iskola dolgozdja, annak hozzajarulasaval beengedheti az érkezot. Egyéb esetekben
az intézkedés joga az iigyeletes vezetdt illeti. Benntartozkodasaért a keresett iskolai dolgozo,
illetve az tligyeletes vezetd felel. A latogatd az iskoldban koteles betartani a kulturalt emberi
normakat.

7. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmdanyozas és a képviselet szabalyai a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskolat az igazgato és az igazgatohelyettesek (egylittesen iskolavezetés) vezetik.

Az iskolavezetés tagjai munkakori leirds alapjan onalloan, személyes felelOsséggel végzik
munkdjukat, a megtett intézkedésekrél és a szerzett informaciokrol egymast kolcsondsen
tajekoztatjak. A vezetok kozotti feladatmegosztds alapelve az aranyos terhelés és a
folyamatossag biztositasa, sziikség szerint modosithato.

7.1. Valamennyi vezet6 feladatkorébe tartozik

o Felelosséggel osztoznak az iskolara vonatkozd célok megvaldsitdsaban az iskolai
tervek, az éves munkaterv kidolgozasaban és végrehajtasaban.

o Személyes ellenérzések soran meggydzddnek az iskolai tervek, a Szakmai Program
végrehajtasarol.

e Belsd dokumentacidk rendszeres ellendrzése (e-napld, anyakdnyv, torzslap,
bizonyitvany, stb.)
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Az iskolai tigyelet ellendrzése

Helyettesitések beosztasa

Tanoéran kiviili foglalkozasok iranyitasa és ellendrzése

Kozremiikddés a tantargyfelosztas és az érarend elkészitésében

Tehetséggondozas tAmogatasa

Kozremiikddés a korai iskolaelhagyas csokkentésében

Iskola palyazati tevékenységének tdmogatasa

Javaslattétel az oktatok jutalmazasara, Kkitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felelosségre vonasara

Az iskola bels6 rendjének biztositasa

A tevékenység O0sszehangolasa és az informdaciok atadasa érdekében az iskolavezetés tagjai
rendszeresen tanacskoznak (sziikség szerint, de legalabb kéthetente).

7.2. Az iskolavezetés munkajat segit6 kozosségek

oktatoi testiilet

kibovitett iskolavezetés (iskolavezetés, munkakozdsség-vezetok, Mindségiranyitasi
Csoport)

ad hoc munkacsoportok, pl. fegyelmi bizottsag, ifjisdgvédelmi bizottsag, stb.

diak 6nkormanyzati szervek

szll6i kozosség.

7.3. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, vezetok kozotti feladatmegosztas

a.Igazgato

e Felel az iskola oktaté-nevelé munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
a szakszerl és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért.
Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Felel az intézmény szabélyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
Felel az iskolara vonatkozd SZMSZ elkészitéséért.
Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatara, kiegészitésére.
Felel a Hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért.
Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.
Jovahagyasra elokésziti a dokumentumokat.
Felel az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért,
ennek érdekében gondoskodik:
o az oktatok és technikai dolgozok személyi adatai,

o atanulok személyi adatai, valamint
o a kozérdekl adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért és
azok betartasaért.
Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
Felel a szakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerének kidolgozéasaért és
annak modositasaért.
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Felel a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

Felel az adatszolgaltatasért a Szakképzési Informacids Rendszer részére.
Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadményozasi jogot, kiillondsen a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések ¢s a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében: jogszabalyban meghatdrozott kiadményozasi jogat atruhazhatja az
iskola munkavéllaléjara, az atruhézott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.
Onalld kiadményozasi joggal rendelkezik az Szkt.-ban meghatirozott 6ndllo
hataskorei tekintetében.

Gondoskodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozatalarol.

Gondoskodik a kozérdekli adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Gyakorolja az e szabalyzatban és a Szakképzési Centrum egyéb szabélyzataiban
illetve jogszabalyban raruhazott munkaltatéi jogokat, valamint az utasitasi és
ellendrzési jogot az iskola munkavallaloi felett, kivéve a jogviszony létesitése,
jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkoroket.

A kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Szkt.-
ban meghatarozott sajat hataskdrben ellatando feladatait.

Kezdeményezi a jogviszony létesitését €s megsziintetését a foigazgatonal.

Felel a palyaztatasi tevékenységért.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz.

Elkésziti az iskolaban foglalkoztatottak munkakdri leirdsat.

Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
-hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét.

Megszervezi, ellendrzi az iskola milkodését érintd dontések allasfoglalasok
végrehajtasat.

Kozremiikodik a biztonsagos €és egészséges munkafeltételek megteremtésében.

A Szakmai Program figyelembevételével kozéptava, 6t évre szolo tovabbképzési
programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel a
nyilvantartas pontos vezetéséért.

Felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodod feladatai
koordinalasaért.

Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasarol és végrehajtasarol.

Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenldségi program érvényesitéséért.

Az i1gazgatd az orarend €s a munkatervben meghatdrozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott oktatok vonatkozasdban munkaidé-nyilvantartast
vezet, €s a munkavégzeést havonta igazolja.

Szaktudasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeallitasdban.

Jovahagyja a Szakmai Programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.
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A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntartd, az oktatoi testiilet, a tanulokat érinto
programokat illetéen az iskolai didkonkormanyzat véleményét is.
Jovahagyasra eldkésziti a dokumentumot.
Vezeti az oktatoi testiiletet.
Elokésziti az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért.
Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktaté munkat.
A munkakozosségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az
intézmény munkakozdsség-vezetdit.
Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.
Segiti ¢és koordinalja a korai iskolaelhagyast megakaddlyozd preventiv
tevékenységet.
A fenntart6 véleményének kikérése mellett oktatasiigyi kozvetitot kér fel és biz meg
jogszabalyban meghatarozott feladat elvégzésére.
A didkonkormanyzat munkajat segitd oktatdt nevez ki legfeljebb 6t évre.
Felelos a  didkonkormanyzattal, sziildi  kozosséggel valdé  megfeleld
egylittmiikddésért, biztositja véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett
esetekben.
Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Dont a tanulok felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben.
Dont a képzésben résztvevo személyek felvételével €s a felndttképzési jogviszonnyal
kapcsolatos kérdésekben.
Szervezi ¢és ellendrzi az iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését.
Felel a vizsgak jogszerli elokészitéséért és a zavartalan lebonyolitas feltételeinek
megteremtéseert.
Véleményezi a féigazgatd hatdskorébe tartozo — a szakképzd intézményt, illetve az
iskola munkavallal6it érintd — dontést (ideértve az iskolat érintd beiskolazast, az
iskolat érint6 koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és képzési
program, Hazirend 0Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel
rendelkezik.
Szakmai értekezletet hiv Ossze az iskola mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.
Képviseli az iskolat a hataskorébe tartozo iigyekben.
Gyakorolja az egyetértési jogot az iskola alapfeladatara létesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor.
Az eredményes gazdalkodds érdekében kozremikodik az éves koltségvetés
tervezésében ¢€s annak teljesitésében.
Egyiittmiikodik a

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o didkdnkormanyzattal,

o képzési tanaccsal,
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o sziilokkel.

e FEvente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
Centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez.

e Adatot szolgaltat, ¢és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a féigazgatd részére az
iskola tevékenységérol.

e Teljesiti a fenntartdi, valamint szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld
centrum foéigazgatoja altal kért adatszolgaltatast.

o Kozremikddik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése és értékelése
megszervezésében.

o Kozremiikddik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

e Meghatarozza a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeldli a felelds
személyeket.

o Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.

e Felel a nemzeti ¢és az iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéséért, az oktatok etikai normainak betartasaért és betartatasaért.

e Felel az iskola feladatai ellatadsahoz vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért.

e Felel a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek teljesitéséért.

e Felel a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- ¢€s

tizvédelmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért, az iskola

szintli karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy

elvégeztetéséért.

Felel a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuloinak testi épségének megorzéséért.

Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért.

Felelos az iskola allapotdnak megdrzéséért.

Szakmai irdnyitasa és ellendrzése kiterjed a kovetkezé munkakozosségre:

o Torténelem

o Palyavalasztast segito, készség- €s személyiségfejlesztd, anyanyelvi
o Digitalis modszertani
o Palyazatird és nemzetkdziesitési

b.Igazgatohelyettesek

o Kozremiikodik a szakszeri ¢és torvényes belsd szabdlyozds feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

e Az intézmény szabalyzataiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.
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Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Részt vesz az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban, ennek érdekében kdzremiikodik

o amunkavallalok személyi adatai,

o atanulok személyi adatai, valamint

o akodzérdeki adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Kozremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.
Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvdnossagra hozataldban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

Az iskolaigazgat6 helyettesitése soran, meghatarozott helyettesitési rend szerint:

o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

o kozremiikddik a palyaztatasi tevékenységben,

o gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkeénti feliilvizsgalatarol.
Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.

Részt vesz a gyermekvédelmi hatosdgok altal miikddtetett veszélyeztetettséget
¢észlelo ¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremiikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozaséaban ¢s végrehajtasaban.

Segiti az iskolaigazgatdt az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanul6i esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Kozremiikodik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
Szaktudasaval tdmogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeallitasaban.

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a tanitasi év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat véleményét.

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.
Tamogatja az iskolaigazgatd neveld ¢és oktatd munkat iranyitdé és ellenérzé
tevékenységét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozéasat és mikodését.

Konnyiti és koordinalja a korai iskolaclhagyast megakadalyozé preventiv
tevékenységet.
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Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése €s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.
Egyiittmiikodik a

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o didkdnkormanyzattal,

o képzési tanaccsal,

o sziildkkel.
Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatasaban.
Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.
Kozremikodik a tandrak, a foglalkozédsok, a tanoran kiviili kdtelez és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.
Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
Részt vesz a tankdnyvrendelés elOkészitésében, 0Osszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.
Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében.
Segiti az iskolaigazgatd gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikddik a tanulo, illetve a képzésre jelentkezd személy felvételével, a tanuloi
¢és felnodttképzési jogviszony megsziinésével, a tanulod fejloddésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo értesitési feladatok
ellatasaban.
Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacios bizottsdggal vald
kapcsolattartast.
Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek
biztositasaban.
Felelds az atvett eszkozokért.
Felelds az iskola tanuloinak testi épségének megorzéséért.
Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért.
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e Felelds az iskola allapotanak megdrzéséért.
e Szakmai iranyitasuk és ellendrzésiik kiterjed a kovetkezd munkakozosségre:
o Szakmai /szakmai igazgatohelyettes/
o Természettudomanyos €és Onismereti €s fejlesztd /igazgatohelyettes/
o Idegennyelvi és Oko /igazgatohelyettes/
o Osztalyfonoki, szabadido szervezo és testkultura /igazgatohelyettes

7.4. Egyéb ellatando vezetéi feladatok

o foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

o a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

o az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

o a tanuldk iskoldn beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,

o elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

o a tanul6- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

o agyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

o az oktato-neveld tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

o azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o asziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

o az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

o az intézményfejlesztési ¢€s intézményi Onértékelési feladatokban valod
kozremiuikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

o a Szakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozadsnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint
o szakmai-tovabbképzésben valo részvétel.

A szakképz6 intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrben helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az iskola
igazgatdja ¢és az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld itigyekben, az osztalyfonok, a szakmai és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzdje megbizas esetén.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetje egyszemélyben jogosult. Az
igazgatohelyettesek ,,h” betii jelolésével irhatnak ala hivatalos leveleket, okmanyokat.
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Kiadmanyozas kérdésében az igazgatd koteles betartani a fenntarto altal kiadott kiadmanyozasi
szabalyzatot. Kiadmanyozas az érkeztetett iratok esetében az igazgatd —akadalyoztatasa esetén—
az igazgatohelyettes feladata.

7.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az oktatoi testlilet és a szakmai munkakozosségek kapcsolatdit az igazgatd, illetve
igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok szervezik. Az oktatdi testiilet dontését,
javaslatat, véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A munkak6zOsség-vezetd irasban tovabbitja az igazgatdbhoz az oktatoi testiilet altal
elkészitendd munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a munkak&zosség sajat
miikodési teriiletére vonatkozo beszdmolot az iskola munkajat atfogd elemzés, értékelés
elkészitéséhez. A szervezeti egységek belsd kapcsolattartasa munkakapcsolat, de a kiilsd
kapcsolatok 1étesitéséhez az iskolavezetés hozzajarulasa sziikséges.
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7.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

a. Oktatok kozosségei — tanulok kozosségei

Az oktatoi kozosségek (szakmai munkakozosségek, osztalyfonoki munkakozosség, az
osztalyban tanit6  oktatok  koOzossége) folyamatosan  kapcsolatot tartanak  az
osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormanyzattal.
A kapcsolattartas f6 célja a tanulokkal kapcsolatos relevans informéciok aramlasa /tanulmanyi
¢s hidnyzasi ligyek, korai iskolaelhagyas csokkentése, stb./

A kapcsolattartads szinterei a tandrai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytilések, évfolyamgytilések, diakkozgyiilés, stb.

A kapcsolattartas rendje: az osztalykozosségek, a tanulok az ODB-titkarokon keresztiil
kérdéseikkel, javaslataikkal fordulhatnak az oktatokhoz, az osztalyfonokokhoz, az
iskolavezetéshez. Irasbeli felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

b. Oktatok kozosségei — sziilok

Az oktatoi testiilet, a szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakézosség, az
osztalyban tanito oktatok kozossége, az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tartanak a tanulok
sziileivel. A kapcsolattartas fo célja a tanulokkal kapcsolatos relevans informaciok aramléasa
/tanulmanyi és hidnyzasi ligyek, korai iskolaelhagyas csokkentése, stb./

A kapcsolattartas helyszinei oktatoi fogad6orak, oktatoi testiileti kozos fogadoora, az osztalyok
sziilo1 értekezletei.

A kapcsolattartas formai az irdsos megkeresés és a szobeli felvetés, sziildi bejelentés, stb.

8. Azigazgato akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavollétében az altala megbizott igazgatdhelyettes latja el a vezetdi feladatokat.
A megbizott igazgatdhelyettes akadalyoztatisa esetén az igazgatd altal kijelolt masik
igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Helyettesités rend:

1. Igazgatohelyettes /altalanos, tanligyigazgatasi/
2. Szakmai igazgatohelyettes
3. Osztalyfonoki, szabadido szervezo €s testkultira munkak6zosség vezetdje

Az igazgatohelyettes hataskore az igazgatod helyettesitésekor — a sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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9. A vezetok és a képzési tandcs kozotti kapcsolattartds formdja

A szakképzd intézményben a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének
eldsegitése érdekében, a neveld-oktaté munka tAmogatasa, az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve
a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskora tanuldk toérvényes
képviseldi, a fenntartod, tovabba a szakképzo intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikddésének elémozditasa, €s a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
Korméany rendeletében meghatarozott tagokbodl allo, a szakképzd intézmény milkodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként miikodd képzési tanacs
hozhat¢6 1étre.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet az igazgatotol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein. A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a
szakképz0 intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési
tandcs véleményét a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak és Hazirendjének elfogadasa és mddositasa elott. A képzési tandcsot 1étre kell
hozni, ha a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi testiilet koziil
legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatdé a kezdeményezéstdl szamitott
harminc napon beliil a képzési tandcs munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos
szamu képvisel6bdl 4116 bizottsdgot hoz 1étre a képzési tandcs megalakitasanak elokészitéséhez.

A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseloit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos szamui
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képviseldt a fenntarto,
b) 6sszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
bb) nemzetiségi Onkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak,
be) civil szervezetek.

Az intézmény vezetdje félévente egy alkalommal egyeztetést folytat az aktudlis nevelési és
tanulmanyi helyzetrdl, valamint az intézmény helyzetérdl a képzési tanaccsal amennyiben az
1étrejott az intézményben. Ezen tul eseti jelleggel is kikérheti a tandcs véleményét, illetve a
tanacs elndkének kérésére rendkiviili iilést hivhat dssze.
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10. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasdara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet — a szakképzési torvény 51. §-a alapjan — a szakképzd intézmény oktatdinak
kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a szakképzd intézmény valamennyi oktatd
munkakort bet61té munkavallaldja.

Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, illetve a szakmai
képzés képzési programjanak elfogaddsardl, a szakképzd intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak és Hézirendjének elfogadasardl, a szakképzd intézmény éves munkatervének
elfogadasarol, a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol, a tovabbképzési program elfogadasardl, az oktatdi testiilet képviseletében eljard
oktatd kivalasztasarol, a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevo személyek szakmai vizsgara
bocsathatosagardl, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben. Az oktat6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy
javaslatot tehet a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oraadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité déraadot — az oktatoi
testillet dontési jogkorébe tartozd tligyekben — a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek fegyelmi ligyei és jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyek kivételével — nem
rendelkezik szavazati joggal.

A fentieken tul az oktatoi testiilet feladatkorébe van atruhazva a tanuloi kozosségek szabadido
szervezésének operativ koordinalasa, illetve iskolai rendezvények /szalagavato, ballagas/
megszervezése. Az atruhazott iigyekrdl az oktatdi testiilet érintett tagjai az iskolavezetés
szamara legalabb félévente egy alkalommal irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az iskola igazgatoja, sziikség esetén az altala felhatalmazott
személy képviseli. A kapcsolattartas forméja és modja minden esetben az aktudlis kérdés
fliggvénye, de minden esetben elektronikusan vagy irdsban dokumentélt, amennyiben az ott
elhangzottak relevans kdovetkezményekkel jarnak az iskola szerepldire nézve.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn:

a fenntartoval,

a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal,

a képzésben illetékes minisztériumokkal, allamtitkarsagokkal,
NSZFH-val,

BPKH-val,

PVMKH-val,

OH-val,

23



POK-kal,

az oktatasi kormanyzat hattérintézményeivel,

az iskolaval szakmai és partnerkapcsolatban all6 cégekkel,

felsdoktatasi intézményekkel, szakképzd ¢és nem szakképzO iskolakkal bel- és
kiilfoldon,

kozép- és altalanos iskolakkal,

azokkal a szakmai szervezetekkel, amelyeknek az iskola tagja,

csalad- és gyermekjoléti szolgalattal,

pedagogiai szakszolgalatokkal,

pedagogiai szakmai szolgalatokkal,

iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval,

iskolaorvossal,

civil szervezetekkel (Voroskereszt, Karolyis Didkokért Alapitvany, A Jovo Karolyijaért
a Karolyi Jovojéért Alapitvany)

Iskolakkal valo kapcsolattartas

e Aziskolaa tobbi Centrumon beliili iskolaval az igazgatdn, illetve igazgatohelyetteseken
keresztiil -els@sorban- elektronikusan tartja a kapcsolatot.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatok

Iskolankban az elmult tobb mint 6t évtizedben szamos olyan hagyomany alakult ki, amely a
diakéletet szinessé, érdekessé teszi.

Az iskola hagyomanyorzé rendezvényei:

golyaavato rendezvény,

oktober 6. megiinneplése,

oktober 23. megiinneplése,

Europa-nap,

A holocaust és a kommunizmus aldozatainak emléknapja,
Kérolyi nap (tanulmanyi versenyek, forumok, sportversenyek, portya,
szavaloverseny, stb.)

Mikulas-linnepség a belépd osztalyok szamara,

Ko6z0s iskolai karacsonyfa allitasa,

Szalagavat6-bal,

marcius 15-e megiinneplése,

Nemzeti Osszetartozas napja,

Az ODB-titkarok megbeszélése,

Ballagas,

Nyari tabor /az iskola aktualis munkatervének fiiggvényében/,
0-os tara, 9. évfolyamosok koézos ismerked6 kirandulasa,
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e stb.

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés oktatd megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
Hézirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A hagyomany0Orzé rendezvények megszervezésével kapcsolatos feladatokban részt vesz az
egész oktatoi testlilet, pontos litemezése ¢s a feleldsok kijeldlése minden évben a munkatervben
torténik.

13. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, a kapcsolattartas rendje,
részvétele az oktatok munkdjanak segitésében

Szakmai munkakozosségek

Tantargyaknak, illetve tantargycsoportoknak megfeleld6 munkakézosségek miikodnek az
iskolaban. Az iskoldban legaldbb 6t oktatd tagja van a szakmai munkakozosségnek. A tartdsan
tavol levd kollégak a létszamba beleszamitanak, mivel a konzultacids joguk folyamatosan
fennall.

Munkakozosségek iskolainkban /évente az aktualis munkaterv tartalmazhat
valtozasokat/:

Anyanyelvi és kommunikacidos munkakozdsség

Idegennyelvi és OKO munkakozosség

Osztalyfonoki, szabadidd szervezo és testkultira munkakdzosség
Pélyavalasztast és didkmozgalmat segité munkak6zosség

Pélyézatird, nemzetkoziesitési €s digitalis modszertani munkakozosség
Szakmai munkako6zdsség

Természettudomanyos és dnismereti és fejlesztd munkakozosség
Torténelem munkak6zosség

A munkakozosségek dltalanos feladatai:

e véleményezési jog gyakorlasa a tantargyfelosztas, a szakmai program, a szakmai
képzés képzési program kérdésekben.

e részvétel az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasadban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében.
javaslat megfogalmazésa az egyes oktatok kiilon megbizasaira.
javaslat a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
kozos feleldsség a szaktargyi felszerelések megdrzéséért €s nyilvantartasba
vételéért.
részvétel tantargypedagdgiai fejlesztési €s kutatasi munkékban.
szakmai kérdések rendszeres megvitatsa, ezaltal is segitve az oktatok szakmai
munkajat.
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részvétel az iskolai palyéazati tevékenységeiben.
szakteriilet iskolai versenyeinek szervezése ¢s lebonyolitésa.
tanulok felkészitése fovarosi €s orszagos szintii tanulmanyi versenyekre, a nevezés
¢s az iskolai szervezési feladatok ellatasa.

e credményvizsgalatok szervezése és lebonyolitasa, témakoreinek ¢és feladatainak
kijelolése.
dontési jog az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekben.
javaslatot tesz a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.

e Dbelsd tovabbképzések tartasa korszerli pedagdgiai eljarasok, didaktikai modszerek
bevezetésére, szakmai fejlddésére.

A szakmai munkak6zosségek mellérendelt viszonyban allnak egymassal, folyamatosan
egyiittmiikddnek az iskolai feladatok ellatdsaban. Munkajukat az iskolavezetés koordinalja.
A valamennyi munkakozosséget érint6 iskolai feladatok ellatasaban a munkak6zosségvezetok
a kibovitett iskolavezetoségi megbeszéléseken egyeztetik a feladatellatast.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldatds rendje

Az egészségligyi feliigyeletet a XIII. keriileti Egészségiigyi Szolgdlat szervezi és latja el
iskolaorvos és iskolai védénd biztositasaval. Az ellatas rendjét tanévenként hatdrozzak meg a
jogszabalyok fiiggvényében. Az iskolaorvos (védond) tapasztalatairol havonta egy alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetést. Egyiittmiikodésiink kiterjed a tanulok egészségiigyi allapotanak
felmérésére, a konnyitett testnevelésre utalt tanulok kisziirésére a korai iskolaelhagyast
megeldzo tevékenységben.

15. Intézményi védo, ovo eloirdasok

A munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményekben a BGSZC szervezi, de a
végzése ¢s a feleldsség megoszlik az igazgatd és a BGSZC kancellarja kozott.

A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén
Az iskola valamennyi dolgozdja és tanulgja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, az energiaval valo takarékoskodésért.

A tanévnyito értekezleten az illetékes munkavédelmi felelds a Munkavédelmi Szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen az oktatdi testiiletet oktatasban részesiti, amelyet aldirdsokkal
dokumentaltat.

Az oktatok kotelessége a tanulok testi épségének megdrzése, balesetek elharitasa érdekében a
sziikséges ismeretek atadasa.
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Az osztalyfénok tanév elején koteles a balesetvédelmi, KRESZ ¢és tlizvédelmi oktatés
megtartasara, naploban, illetve aldirasokkal torténd dokumentaldsara (minden esetben a
hianyzokkal a baleset, illetve tlizvédelmi oktatast potolni kell a legrévidebb idén beliil).

A tanév elején a kiilonféle szaktantermi, testnevelési orak baleset-megel6zd oktatassal kell,
hogy kezdddjenek, (a hidnyzokkal potoltatni kell).

Az oktato feladata, hogy a sziikséges intézkedéseket a tanulo balesete esetén megtegye:

o A tanul6 ellatasanak biztositasa
o Az igazgatd vagy helyetteseinek és a sziilének az értesitése
e Munkavédelmi felelds, igazgatohelyettes tajékoztatasa

A tanul6 baleseteket az eldirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani, jegyzokonyvet felvenni.

Az olyan balesetekrdl, melynek kovetkeztében a tanulé nyolc napon tul gyogyuld sériilést
szenved, a fenntartot a baleseti jegyzokonyv bekiildése mellett tajékoztatni kell.

Stlyos baleset esetén a fenntartdt azonnal értesiteni kell.

A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi ¢€s jelentési kotelezettség a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden torténik. Ellendrzési feladata az illetékes
igazgatohelyettesnek van.

Az iskolaba belépd 0j dolgozok esetében a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzat alapjan a
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast meg kell tartani, dokumentalni kell.

16. Rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

a. Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld oktatok a naluk 1évo
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztilyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekez8helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idotartama alatt torténik, az iskola vezetdje
haladéktanul koteles az eseményt a kancellarnak, a féigazgatonak, a fenntartonak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi
folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavéllalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 végének jelzése folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé 4altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje koteles poOtolni a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

b. A portas feladata
A bejarati €s kijarati ajtokat kinyitja, illetve a vészkijarati kulcsokat elokésziti.

Az esetleges telefonbeszélgetést megszakitja, biztositja a kifelé vezetd telefonvonalakat.

c. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje

Rendkiviili események bekovetkezésekor — katasztrofa, tliz, terrorcselekmény, polgéri védelmi
tevékenység, stb. — a kovetkez6 intézkedéseket kell alkalmazni:

e arendkiviili esemény észlelésekor az észleld személy (oktato, didk, technikai dolgozo)
koteles azonnal értesiteni az tigyeletes vezetot

e aziigyeletes vezetd — munkaidodn kiviil a portaszolgalat — értesiti a hatésagokat a 112-
es telefonszamon
a bejelentések utan az épiiletbe csak az illetékes hatosag képviseldi 1éphetnek be
az épiiletben tartozkodokat értesiti az illetékes vezetd a gondnok segitségével az eldallt
helyzetrdl és megszervezi az épiilet kitiritését (mindkét kapu kinyitva, mindenki a
tartozkodasi helyéhez kozelebbi 1épcsot igénybe véve tavozik az épiiletbol).

Az épiiletben tartézkodd személyek kotelesek az illetékes hatdosagok rendelkezésére allni és
utasitasat maradéktalanul végrehajtani.
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17. Képzési tandcs véleményezési és dontési jogai

Amennyiben az iskoldban megalakult a képzési tandcs, abban az esetben véleményt
nyilvanithat a szakképzd intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell
kérni a képzési tanacs véleményét a szakképzd intézmény Szakmai Programjanak, Szervezeti
¢és Miukodési szabalyzatanak, és Hazirendjének elfogadasa ¢és modositasa elétt. Az iskola
Mindségiranyitasi rendszerét, a helyi adatkezelési szabalyzatot ¢és az éves munkatervet is
véleményezheti a képzési tanacs.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

® sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa,
e a képzési tanacs tevékenységének szervezése.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat minden didkokat érint6 kérdésben. Ezenfeliil maga is
generalhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitasat a képzési tandcs elnokén
keresztiil gyakorolja a szervezet.

18. Fegyelmi- és a fegyelmi eljarast megelozo eljards szabadlyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi
eljaras meginditasa ¢€s lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje gyakorolja. A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,
c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe,

d) kizarés a szakképz6 intézménybdl.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szamara masik szakképzd intézményt kijelold
hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a tanulo, kiskort tanulo
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje jogosult. Végrehajtani csak végleges fegyelmi
hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas
elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése dta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditdsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.
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A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld utjan
jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c¢) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) széban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatast kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld toérvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskora tanuldt a kiskorti tanuld toérvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskort tanuld torvényes képviseljét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés birdlhato el. A fegyelmi
eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyalason be kell
fejezni. Az eljaréas soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a diakonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzdhely
képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol szoldé dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelssége
kizarélag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést
kovet el vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljarés
meginditasat kdvetden jut az oktatodi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb harom tagt
bizottsagot valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések
meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatdi testiilet
hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskora tanuld
esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulé mely kdtelességszegéssel gyantsitjak.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tdjékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskort, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
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képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzéjarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom héonapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvosldsara vonatkoz6 megallapodas sziiletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskora
sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanulo6 ellen a kotelességszegés elkovetését megelézé egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykorti személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol. Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskort tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt
a kiskort tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodési helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviselot értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskora tanulo6 esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanul6, kiskora tanuld
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esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és id6pontjarol a didkonkorményzatot, a dualis képzdhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a tdrgyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskort
tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalas megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a tdrgyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi bizottsag elndke megéllapitja, hogy a targyalas
megtartasanak nincs akadalya, a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet. A bizonyitési
eljards a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek. A kiskort tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskora
tanulo torvényes képviseldjét kell meghallgatni. A tani meghallgatasa alatt a még ki nem
hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru, meghallgatasanal a torvényes
képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a kiskort kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott képvisel6 a tanthoz és a
szakértbhoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu védelme érdekében a
targyaldterembol eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tantt a kihallgatasa soran zavarna. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomésanak Iényegét késdbb ismerteti. Ha a tanu vagy a
kiskoru tanu térvényes képviseldje kérelmezi a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tana
adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és
masodfoku eljards esetén a masodfokt jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag
elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.
A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zértan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altaldnos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrdl
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza. A fegyelmi
bizottsag elndke meghallgatja a didkdnkormanyzat jelen 1év6 képviseldjének a véleményét, aki
a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb ido telt el, vagy

b) a kotelességszegést valamely intézmény mar elbiralta.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasardl szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valé tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az igyben
érintett feleknek, kiskora fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviselonek.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri. Megrovas
fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol
lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
diakigazolvanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre €s juttatdsokra nem
terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhatd, ha az igazgatdé a tanuld atvételérél a masik szakképzd intézmény
igazgatojaval megallapodott.

A kizarads a szakképzdé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ha a kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi
blintetést megallapitd hatarozat a szakképz6 intézmény utolséd évfolyamanak sikeres elvégzése
utan valik végrehajthatdva, a tanuld nem bocsathatoé érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara.
A tanul6 a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idopontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles j szakképzd intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképz0 intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az 0j szakképz6 intézmény megtalalasdban. A kizéaras a szakképzo
intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuloi
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jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo
hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogado
szakképz6 intézménytdl nem kap értesitést arrol, hogy a tankoételes tanuld mas szakképzd
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozéd szakképzo intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz0 intézményt jeldl ki a tanuld szamara. A szakképzd intézményt ugy kell kijeldlni,
hogy a tankoteles tanuld szdmaéra a kijelolt szakképzé intézményben a nevelés-oktatés
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthatd. Ha a kizéras a
szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld javara megvaltoztatja,
a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
hogy a tankoteles tanuld — valasztdsa szerint a szakképzd intézményben vagy fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra 6nhibéjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitod
hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétol
szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az iigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6foktl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

19. Az  elektronikus uton elodllitott  papiralapu  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az iskola volt €s jelenlegi tanuldi, illetve képzésben részt vevo személyei /kiskoru tanul6 esetén
a gondviseld/ eljarast meginditd kérelmet adhatnak le az iskola Titkarsagdn munkaidében az
intézmény vezetdjének cimezve tanulmanyaikkal Osszefliggd nyomtatvanyainak hitelesitése
iranyaban. Az eljarast meginditd kérelmeket érkeztetés €s iktatds utan az intézmény vezetdje
ellendrzés utan hitelesiti és a kérelmezdvel egyeztetett modon eljuttatja.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskort
tanul6 torvényes képviseldjének kérelmére — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat allithatéd
ki. A bizonyitvanymasodlatért az Szkr. 6. mellékletében meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Valamennyi elektronikus tton hitelesitett nyomtatvany és dokumentum esetében igazgatoi
/vagy igazgatOhelyettesi/ aldirds és iskolai korbélyegzo alkalmazésa sziikséges.
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20. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az iskola az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumait a biztonsagi €s titoktartasi
¢és szemelyiségi jogokat figyelembe tartva részben az iskola szerverén, részben az iktatdsban
tartja az iratkezelési €s selejtezési szabalyokat betartva tarolja.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — a tanul6, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru
tanul6 torvényes képviseldjének kérelmére — a torzslap alapjan bizonyitvanymasodlat allithatod
ki. A bizonyitvanymadsodlatért az Szkr. 6. mellékletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Az oklevélmasodlat, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlat az eredeti oklevél, illetve szakmai
bizonyitvany potlasara szolgald, a vizsgatdrzslap tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak
idépontjaban hitelesitett kozokirat.

A szakképzésben alkalmazhaté oklevél- ¢€s bizonyitvanynyomtatvanyok potlasaval,
masodlatainak kiadasaval 0Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatdsokért — az Szkr.-ben
meghatarozottak szerint — téritési dijat kell fizetni.

Az oklevélmasodlatnak, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatnak — a névvaltozas kivételével
— szoveghiien tartalmaznia kell az eredeti oklevélen, illetve szakmai bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést. Az oklevélmasodlaton, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlaton
zaradék formdjaban fel kell tintetni az oklevélmasodlat, illetve a szakmai
bizonyitvanymasodlat kiaddsanak az okat, tovabba az azt kiallité nevét, cimét, a kiadas napjat,
valamint el kell latni iktatdszdmmal és a kiallito vezetdjének aldirasaval.

Oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a vizsgatorzslapon fel
kell tiintetni a kiadott oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvanymasodlat iktatoszamat, a
kiadas napjat, tovabbd azt, ha az eredeti oklevelet, illetve szakmai bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

Az oklevélrdl, illetve a szakmai bizonyitvanyrol masodlatot sorszamozott oklevél-, illetve
szakmai bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiadni.

Ha a bizonyitvany, az oklevél, illetve a szakmai bizonyitvany eredeti kiéllitdja jogutod nélkiil
megsziint vagy egyébként nem lelhetd fel, a javitott bizonyitvanyt, oklevelet, illetve szakmai
bizonyitvanyt és Europass-kiegészitdt, valamint a bizonyitvanymasodlatot, a potbizonyitvanyt,
az oklevélmasodlatot, illetve a szakmai bizonyitvanymasodlatot és az Europasskiegészito-
masodlatot a szakképzési allamigazgatasi szerv allitja ki. A javitott bizonyitvany, oklevél,
illetve szakmai bizonyitvany kiallitasaért, a bizonyitvanymasodlatért, a potbizonyitvanyért, az
oklevélmasodlatért, illetve a szakmai bizonyitvanymadsodlatért és az Europasskiegészito-
masodlatért az Szkr. 6. mellékletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A 2010. januar 29-ét megelézéen kiadott és elveszett, ellopott, megrongalodott vagy
megsemmisiilt bizonyitvanyrdl a bizonyitvanymasodlatot és Europasskiegészit6-masodlatot —
kérelemre — a vizsgaszervezd, ha az jogutdod nélkiill megsziint, a vizsgaszervezd székhelye
szerint illetékes fojegyz6 allitja ki a vizsgatorzslap alapjan. Vizsgatorzslap hianyaban a
bizonyitvany megszerzését €s tartalmat igazold mas okirat alapjan a vizsgaszervezo, illetve a
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f6jegyz0 poétbizonyitvanyt, illetve — kérelemre — ahhoz kapcsolodoan Europass-kiegészitdt allit
ki. A potbizonyitvanyban, illetve az Europass-kiegészitOben azokat az adatokat lehet
feltiintetni, amelyek a kidllitds alapjaul szolgdldo okiratbol megallapithatok. A
bizonyitvanymadasodlatért, a potbizonyitvanyért és az Europass-kiegészitoért az Szkr. 6.
mellékletében meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Szakképesitd bizonyitvanyok mésodlata kiadasa esetén az eljarasrend a kovetkezo:
2010. elott kiallitott Szakképesitd bizonyitvanyok masodlata kérelemre az iskolaban torténik.

2010.01.29. és 2012.01.01 kozotti idészakban kovetden az elveszett, ellopott, megrongalddott
vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol az NSZFH allit ki bizonyitvanymasodlatot.

2012. januar 1-jét kovetden az elveszett, ellopott, megrongaldodott vagy megsemmisiilt
bizonyitvanyrél bizonyitvanymasodlatot allit ki kérelemre az d&llami szakképzési ¢és
feln6ttképzési szerv.

A bizonyitvanymasodlat kiaddsdnak megtorténtét a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott
masodlat iktatészamaval, a kiadds napjaval egylitt. A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiadasanak okat, a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas
napjat, valamint el kell 1atni iktatészammal, a kiallité szerv vezetdjének vagy megbizottjanak
alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval. A bizonyitvanyokrél méasodlatot engedélyezett,
sorszdmozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kidllitani.

21. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szdmadara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

e a szakmai igazgatohelyettes szamara a tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek
felvételi ligyeiben valo dontést a felndttképzesi jogviszonyban induld osztaly esetében,

e az igazgatOhelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

® az igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Munkakori leirds minték jelen SZMSZ 1. sz. Fiiggelékében talalhatok.

22. Egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formdi, idokerete

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik terembeosztassal
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egyltt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol
elektronikus naplot kell vezetni.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetOségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaclhagyds ¢és a lemorzsolodds megelozése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlodési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros oktatdi
jelenlét) mellett csoportszoba jellegii tevékenységek is megvalosulnak.

A tanuldcsoportos foglalkozasok sordan kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsdg biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitdsara alkalmas
pedagogiai eszkdzok alkalmazésa.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsdsorban — de nem kizarolag — a 9. évfolyamos tanuldokat érinti.

e A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakdzosség-vezetOk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg a tantargyfelosztas szerint.

e A tanulok dntevékeny didkkoroket — a hazirendben meghatarozottak szerint — hozhatnak
létre, melynek meghirdetését, megszervezését ¢és miikodtetését a didkok végzik. A
didkkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldok aktivitasara,
onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével.

e A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre
a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korai iskolaelhagyast megel6z6 fejlesztd foglalkozasok,
korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az iskola vezetdje altal megbizott oktato tartja.

e Iskolai sportkor. Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egylitt biztositjdk a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle
sportagakban az iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre. Tomegsport foglalkozasokat
a délutani ordkban napi 2-3 6ra iddkeretben az iskola lehetéségeinek megfelelden
biztositjuk, eldsegitve ezzel az egészséges életmodra nevelést.

e Szakkorok. A kiilonféle szakkorok miikodése a tanulok egyéni képességeinek
fejlesztését szolgalja. Jellegiiket tekintve lehetnek: miivészeti, technikai, szaktargyi.
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23. A diakonkormdnyzat, a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti  kapcsolattartas formdi és rendje, a diakonkormanyzat
mitkodéséhez sziikséges feltételek

A tanulok és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat miikodik. DOK-tagnak az iskola
tanuloi koziil barki valaszthatd. A DOK szervezi az iskolai szintli programokat, illetve segiti
lebonyolitasukat, iranyitja az ODB-ket.

A didkdnkorményzat — figyelemmel a 12/2020. Korméanyrendelet 216. §-ara — maga alakitja ki
szervezetét, mikodési ligyrendjét, tevékenységi teriileteit. A didkonkormanyzat mitkodését az
iskola — anyagi ¢s technikai lehetdségeinek keretei kozott — a miikodési kiadasok fedezésével
¢s helyiség biztositasaval /318-as terem/ segiti. A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az iskolai élet barmely kérdésében, pl. palydzatok, versenyek szervezésére, az
iskola sporttevékenységére, iskolai hagyomanyok d&polasara, tanulok Kkitiintetésére,
jutalmazdsara, a Karolyi Nap programjara, iskolaradié mukodtetésére.

A DOK évente beszamol a Didkkdzgytilésnek az elvégzett munkarol.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a kéovetkezo esetekben kérjiik ki:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

a Hazirend elfogadasahoz.

o a0 o

Az évi rendes kozgytilést a didkonkorményzat vezetdje hivja ossze kiildott kdzgytilésként.
Az osztalyok két kiildottel képviseltetik magukat.

Az évi rendes kozgytilésen a didkonkormanyzat képviseldje beszamol a didkonkormanyzat
munk4jar6l, a tanuldéi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol, a Hazirend végrehajtasanak
tapasztalatairol.

A tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetdjéhez.
A didkkozgytilés napirendi pontjait 15 nappal a megkezdés elott nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasat az iskola igazgatdja vagy a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezheti.

A didkdnkorményzat az oktatoi testiilet véleményét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasat a didkdnkormanyzatot segitd oktatd kozremlkodésével kéri meg.
Az eldterjesztést legalabb a dontést megeldz6 15 napon beliil kell atadni.

Az iskolavezetés javaslatot kérhet a diakonkormanyzattol a diakokat érinté dontések
elokészitése soran. A diakonkormanyzatot az oktatoi testiileti értekezleten a didkmozgalmat
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segitd oktatd képviseli. Sziikség esetén az oktatdi testiileti értekezletre a didkdnkorményzat
képvisel6i meghivhatok.

24. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formdi és rendje

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportdgakban az iskolai és iskolan kiviili
sportversenyekre.

Az iskolai sportkdr évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor oktato-vezetdje
¢s az iskolavezetés képviseldje.

25. A duadlis képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formdi
és rendje

A dualis képzés szakmai tartalma ¢€s id6tartama az egyes osztalyok oratervének és az ahhoz
tartozo helyi tantervi és képzési program kovetelményeknek a fiiggvénye: dgazatonként és
évfolyamonként eltéré. Jelenleg egyik képzésiink sem érintett dudlis képzésben. Erintettség
esetén a feladatot a szakmai igazgatohelyettes koordindlja, szervezésben segit a szakmai
munkak6zdsség vezetdje.

26. Tanulok egészségét veszélyezteto  helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgéalat szakmai ellendrzését a Nemzeti

Népegészségiigyi Kozpont végzi. A kapcsolattartast az iskola vezetdje biztositja az alébbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védondk,
e az NNK tiszti féorvosa.

Az iskola vezetéjének és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a ra vonatkozo jogszabalyok szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjdn a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az NNK tiszti féorvosa irdnyitja és
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ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az igazgato, a kozvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti az oktatodi
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

o A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4djat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket
(vérnyomds, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szadmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (pedagogiai szakszolgélat, drogambulancia,
csaladsegit6 szolgalat, gyermekjoléti szolgélat, stb.).

27. Az iskolai tankonyvellatds rendje

a. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanuldkhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithat6 az iskoléban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankdnyvellatas
feladatainak nagy részét az iskola latja el, masik részét a Konyvtarellatd (tovabbiakban:
KELLO). Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha
bizonyos feladatokat a KELLO végez el.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a
konyv a szokéasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulod elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilje az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg. Erre vonatkozdan a Polgari Torvénykonyv
kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit (17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)-(5a)) kell
alkalmazni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé.
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b. A tankonyvfelelés megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelés. Az
igazgatd elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a
tankonyvértékesitésben kdzremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz
a tankoOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valo
kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata. Dijazdsa a KELLO-val kotott
szerz6deésbol kovetkezik.

c. A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds elkésziti a tankdnyvrendelést az iskola vezetdjével €s a munkakozosség
vezetOkkel. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldinak varhato, becstilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

Az iskola legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos mddon — kozzé teszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezO olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikolcsonozhetnek. Az iskola igazgatoja gondoskodik arrodl, hogy az
allam altal minden tanuld szamara téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek
kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az
iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve az oktatd részére a tanév feladataihoz az iskola
Hézirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai Hazirend altal
megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre.

A diakok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét. A kovetkezd tanévben a mar nem
hasznalt tankonyveket az adott tanév végén az oktatdi utasitas és/vagy az iskolai kiiras szerinti
idépontra a didk visszaszolgaltatja. A tobbi tartds tankdnyvet az érettségi év végén, legkésdbb
az irasbeli/szobeli érettségi végéig visszaszolgaltatja a konyvtarnak. A munkafiizetet az allam
finanszirozza, igy azt nem kell visszaszolgaltatni.

A konyvtarban megtalalhatd tankonyvek az Osszes didk és oktatd szamara kdlesondzhetd az
adott alkalomra vagy akar egy tanévre.

Az 4llam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket az oktato, a tanuld koteles az utolsod
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanuld vagy az oktat6 ennek
a kotelezettségének nem tesz eleget, valamint nem vigyaz a tankonyvek épségére, tisztasagara,
akkor vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit (17/2014.
(IIL. 12.) EMMI rendelet 32. § (5)-(5a)) kell alkalmazni.

d. A tankonyvek rendelése

A 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerl alap-
¢és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban részestil. Ezzel
iskolank valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.
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Az iskola igazgatdja meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és err6l a helyben
szokasos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykoru cselekvOképes tanulot, tovabba a
fenntartét. A tankOnyvrendelést az iskola a fenntartd jovahagyasaval kozvetleniil a
Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacioés rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak megkiildi.
A tanévenkénti

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja;

b) tankdnyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.;

c¢) potrendelés hatarideje a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. tdjékoztatdja szerint valtozo.

28. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézményi dokumentumok eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, illetve
képzésben részt vevo személy, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A Hazirend, a Szakmai Program, az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthetd
az iskola titkarsagan,

az iskola igazgatdjanal,

az iskola igazgatdhelyetteseinél,

az iskola weboldalan (www.karolyi-kozgazd.hu).

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozas alkalmaval a sziilének elektronikusan
rendelkezésére bocsajtjuk /a weboldal megfeleld linkjének kozlésével/. A sziild kérésére
nyomtatva is atadjuk.

Az ujonnan elfogadott Hazirend el6irasairdl minden osztalyfonoknek tajékoztatnia kell:

e a tanuldkat osztalyfonoki oran,
e a sziiloket sziilo1 értekezleten.

A Hazirendr6l minden (érintett tajékoztatdst kérhet az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyetteseitdl, valamint az osztalyfonokoktdl, felndttképzési jogviszonyban a szakmai
oktatas lebonyolitadsaért felelds oktatotol, az oktatok fogadoordjan, vagy ettdl eltérden eldre
egyeztetett idopontban.

Az iskola Szakmai Programjanak egy példanyat az iskola titkarsagan helyezziik el, amely
megtekinthetd munkanapokon hétf6tol csiitortokig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 ora kdzott.

Errdl az iskola tanulodit az osztalyfonokok tanév elején tajékoztatjak.

A SZMSZ eldirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, illetve képzésben részt vevo
személy, sziild, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

AZ SZMSZ megtekinthetd az iskola weboldalan, valamint munkanapokon hétf6tdl csiitortokig
8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 ora kozott az iskola titkarsdgan, illetve az igazgatoi irodaban.
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Z.4ro6 rendelkezések

1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 2. napjan 1ep hatalyba, és visszavonasig érvenyes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
4 2024. év februar hé 1. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elsiras alapjan, illetve jogszabdlyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat,
képzési tandcs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi cljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus honap 30. nap

Bfdogh Ervin


szabo
Téglalap


e

L.

Tl

3. Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2024. ¢v augusztus
hoé 30. napjan tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy a didkdnkorméanyzat
véleményezési jogit jelen SZMSZ megalkotdsa sordn; a jogszabalyban meghatirozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2024. év augusztus hénap 30. nap

Horvath Benedek
didkonkormanyzat vezetdje /.

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2024. év augusztus ho
27. napjan tartott értekezletén elfogadasra javasolja.

& Y,
Kertész Anna Eszter Sitkeiné Tiindik Andrea
hitelesité oktatdi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag


szabo
Téglalap


Jovahagyadsi zdradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Karolyi Mihdly Két Tanitdsi Nyelvd Kézgazdasagi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)
bekezdésében, a szakképzésrdl szol6 toérvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (ll. 7.) Korm.
rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

f6igazgato

Egyetértek:

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

Dr. Varga Zoltdn|Baldzs

kancellar .



IV. 1. sz. melléklet

o Adat- és iratkezelési szabdlyzat

A helyileg szabalyozott rend a kovetkezd:

Ugyintézés, iratkezelés

Az érkeztetésért, iktatasért, tovabbitasért felelds:  iskolatitkar

Postabontas, intézkedési jogkor: igazgatdi hataskor

A napi postabontas igazgat6i /akadalyoztatasa esetén igazgatohelyettesi/ hataskorbe tartozik, a
névre sz016 kiildeményeket bontatlanul tovabbitjuk az érintettekhez. Az igazgato a beérkezett
kiildeményeket szignalja, majd az ligyiratok iktatdsa az erre a célra vezetett Iktatorendszerben
torténik, itt szerepel az ligyirat targya, feltiintetésre kertil az igyintézd neve, illetve amennyiben
az el6z0 naptari évben volt elézménye, akkor annak az iktatdszdma. Az intézkedés megtorténte
utdn a kezelési utasitas, illetve az irattari jel is bekeriil az Iktaté rendszerbe. Majd az irat
irattarozasra kertil az irattari jelnek megfeleld dossziéba.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigort szdmadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
g) munkaiigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatas elektronikusan torténik a KRETA rendszer Poszeidon feliiletén kozponti szabalyok
mentén.

Az iratokat tigy kell kézbesiteni, az erre a célra rendszeresitett kézbesité konyvben, hogy annak
megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idépontjat legaldbb harminc nappal megelézéen be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az oktatoi testiilet, szakmai
munkakozossége, a szakképzd intézmény milkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevelé-oktatd munkéara vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
igazgatd elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a
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jelenlévok felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat,
igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv
készitdjének az alairasat. A jegyzOkonyvet annak készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala.

Taniigyi nyilvantartasok:

e foglalkozasi naplo vezetdje /e-naploban/: osztalyfonokok,
a foglalkozast vezetd oktatok
e torzslapok vezetdje: osztalyfonokok

Tanoéran, tandran kiviili foglalkozason elektronikus /eseti jelleggel papir alapti/ naplot vezetnek
az oktatok, melyet a munkakdzosség vezetdje, illetve az iskola vezetése ellendriz.

A kollégaknak a tudomasukra jutott valamennyi adatot bizalmasan kell kezelni, a titoktartési
szabalyokat betartva.

A feladatellatas ellenérzésének hataskorei
A feladatellatas folyamatos ellendrzése az igazgatohelyettes feladata és hataskore.

Az iskola-vezetOség tagjai negyedévente osztalyfeleldsi rendszerben atfogoan ellendrzik a
naplok vezetését.

Az osztalyfonokok havonta ellendrzik az oktatok foglalkozédsi naploval kapcsolatos
feladatainak ellatasat.

A teriilet eseti, részbeni vagy atfogd ellendrzése igazgatodi hataskor, az éves munkatervben
rogzitetteknek megfelelden.
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V. 1.sz. Fuggelék - Munkakori leiras mintak

Az intézmény dolgozoinak feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ennek megfeleléen kotelesek
elvégezni az abban foglalt feladatokat. Az egyes feladatokat ©Onalldéan, kreativan, de
egyiittmiikdve hajtjak végre.

a. Igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A foigazgaté a munkabér megallapitasara a
kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait a féigazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasaral,

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

0O O O O O
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Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:
o vezeti a szakképzd intézményt,
o felel a szakképz0 intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért,
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nem utasithaté azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz,
képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében - a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendeletben
meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképzo intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozési jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
adatot szolgaltat,

nyilvanossagra hozza a kozérdekii adatokat,

elkésziti a szakmai programot,

feladat ellatasa soran felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkéért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
es6 — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegévo, feljitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozéasarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnottképzesi jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevod személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkdztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartési
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi €s targyi
feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informéciés rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezeésérol,

egyiittmiikodik a képzési tandccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol,

munkdjat az oktatdi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik ¢€s
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a fOigazgatd iranyitasa
mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe,

felel a szakképzd intézmény szakmai munkdjaért, a szakképzd intézmény oktatoi
testiiletének vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzo intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,
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a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett,

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését,

oktat6éi munkdja sordn az oktatoi munkakori leirasaban foglaltak szerint jar el.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavaéllaldo hozzijarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

©)

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéaciok eldirasszerti
kezeléséért

anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzeést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilondsen a tanuldi jogviszonnyal,
szlilokkel valo kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhéazhato.

alairdsi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképzd intézményben
késziilt anyag, irat tekintetében.

b. Igazgatohelyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatdja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait Balogh Ervin igazgato iranyitasa mellett végzi.
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A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:

@)
@)

a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: oktato, igazgato
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

©)
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol,

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra

nézve kotelezOnek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:
Igazgatohelyettesként ellatja a vonatkozd jogszabalyok és az intézmény altal meghatarozott
nevelési tanligyigazgatasi jellegli igazgatohelyettesi feladatokat.

©)
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Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

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

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Részt vesz az adatszolgaltatdsban a SZIR-KIR részére.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanosséagra hozataldban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint helyettesiti az igazgat6it /indokolt esetben az igazgatoval vagy a BGSZC-
vel torténd egyeztetési kotelesség mellett/

52



o O O O

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartdsok vezetésében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
¢észleld ¢€s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanul6i esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Kozremiikodik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeallitasdban.

Feladatokat 1at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkdt irdnyitd és ellendrzo
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mitkodését.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kételezé €s nem kotelezo
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, 0Osszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

Kozremiikodik a tankdnyv-tdmogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.
Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.

Kozremiikodik a nemzeti ¢és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
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o Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi rehabilitacidos bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

o Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb ellatando feladatok:

o a tanuldk iskolan beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,
a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése,
az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozdsség munkéjaban torténd részvétel,
az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
koordindlja az alabbi  munkakozosségek  tevékenységét:  Didkmozgalmi
munkakdzosség, Idegennyelvi és OKO munkakdzdsség, Informatikai és testnevelés
munkakozosség,  Osztalyfonoki  és  szabadid6  szervez6  munkakozosség,
Természettudomanyos munkakozosség
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Oktatoként alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo,
illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképzd intézmény Szakmai Programjdban és Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmény Ulinnepségein és rendezvényein. Meg0Orzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikddik a szakképzd intézmény mads alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztraciés feladatokat lat el.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

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

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

o anyagi ¢és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért

o a munkéjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: van
o alairasi jog: van

c. Szakmai igazgatohelyettes

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
féigazgatdja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait Balogh Ervin igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato, igazgato
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szolod torvény
végrehajtasarol,
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,

o O O O
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a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:
Igazgatohelyettesként ellatja a vonatkoz6 jogszabalyok és az intézmény szabalyzatai altal
meghatdrozott szakmai oktatassal 0sszefliggd igazgatohelyettesi feladatokat.

©)

0 0O O 0O 0O O ©O

0O O O O

O

Kozremiikodik a szakszeri és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kozremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak
a jogszabalyban eloirt szabalyozasok.

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

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Részt vesz az adatszolgaltatdsban a SZIR-KIR részére.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Hazirend nyilvanossagra hozataldban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozataldban.

Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint helyettesiti az igazgat6it /indokolt esetben az igazgatoval vagy a BGSZC-
vel torténd egyeztetési kotelesség mellett/

Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
¢észleld ¢és jelzO rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja.

Segiti az iskolaigazgatét az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség
valamint a tanul6i esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Kozremiikodik abban, hogy az oktatok vezessék a munkaidd-nyilvantartast,
Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkészitését.

Részt vesz a Szakmai Program 6sszeallitasdban.

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

Segiti az oktatoi testiilet vezetését.

Tamogatja az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
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Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkdt irdnyitd és ellendrzo
tevékenységét.

Segiti a szakmai munkak6z0sség tevékenységét.

Segiti a didkonkormanyzat 1étrehozasat és mikodését.

Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezeté dont, s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Kozremikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

Kozremiikodik az oktatok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Kozremiikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kételezé €s nem kotelezo
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.

Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében, 0Osszeallitasaban, valamint
véleményeztetésében az €rintett iskolai szervezetekkel.

Kozremiikodik a tankdnyv-tdmogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.
Kozremiikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a
felelds személyek kijeldlésében.

Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetését, iratok
kezelését.

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.
Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.
Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértdi rehabilitacidos bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

Kozremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Egyéb ellatando feladatok:

O

0O O 0O O O O O

a tanulok iskolan beliili Onszervezddésének segitésével 0Osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
oktatdjelolt, gyakornok szakmai segitése,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodeés,
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o kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,
o koordindlja a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Oktatoként alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanuld,
illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképzd intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatodi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzo
intézmény Unnepségein ¢és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélto
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikddik a szakképzd intézmény mds alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informaciok eldirasszeri
kezeléséért

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

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: van
o alairasi jog: van
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d. Oktato

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatdja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdri feladatait Balogh Ervin igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktatd
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: oktatd, igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél szolod torvény

o O O O

végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

o a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

o O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilonosen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo,
illetve képzésben részt vevd személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.
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A szakképzd intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmény Unnepségein ¢és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélto
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzd intézmény mads alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztraciés feladatokat lat el.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzijarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzeést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozédsi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o alairasi jog: nincs

e. Iskolatitkar

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

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

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kozvetlen vezetd (igazgatd) iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:
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Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasaral,

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

O O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi ¢és tigyviteli feladatokat. Ellatja a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését,
taniligyi nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz,
kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza €s betartja az irat- és
adatkezelés szabalyait.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel
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A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: van

f. Gazdasagi iigyintézo

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kdzvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

0O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Koételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara
nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld-helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért, beérkezd szamlak
alakisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybol az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozoi szerzédéseket, elszamolasokat készit,
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tavollétet dokumental és jelent, leltdrozasban, selejtezésben, eszkdzmozgasban részt vesz,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

@)
@)

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti
kezeléséért

anyagi ¢s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdozokért

a munkéjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

@)
@)

kiadmanyozasi jog: nincs
alairasi jog: van

g. Rendszergazda

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kdzvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:

©)
@)

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

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

O

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
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12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

0 O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Koételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilonosen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az oktatokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat. Az eszk6zok jogtisztasaganak feliigyelete. Felelds a lehetd legrovidebb idon
beliili hibaelhéritdsért, a munkakorén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek
tizemzavarmentes miikodtetéséért, gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamardl, gyartési
tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal
valé megjeldlésérdl, valamint mas technikai dolgoz6i munkakordk feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért

o a munkéjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs
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h. Iskolapszichologus

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavaéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kdzvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

O O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara
nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

A pedagogiai folyamatban megjelend problémak, akadalyok megértésében, okainak
feltarasaban, és sziikség esetén a problémak korrekcidjaban segit sajat eszkozeivel, segiti a
gyermeket a problémai megértésében, segiti a sziilot a gyermekével vald kapcsolat javitasaban,
konzultacio, talmutatdé problémak esetén szakemberhez iranyitds, valamint mas oktatoi
munkakorok feladatainak ellatésa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllaldo hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

65



a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti
kezeléséért

anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkéjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

@)
@)

kiadmanyozasi jog: nincs
alairasi jog: nincs

i. Gondnok

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja

gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kdzvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:

@)
@)

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

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

©)

0O O O O O

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

Munkaltatoi szabalyzatok
Koételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.
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A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilonosen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Koteles az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszert
miikddését segiteni. A felmeriild karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelhdritas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol. A fogydeszkozok
folyamatos biztositasa, villamosenergia, fiités, viz, csatorna kozmiivekkel kapcsolattartas.
Felelos az eldirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében
utasitasok kiaddsaért. A fogyasztas és eszkoznyilvantartas, selejtezés és a leltar elokészitése,
lebonyolitdsa, vagyon- ¢és allagmegdvas, valamint mdas technikai dolgoz6i munkakdrok
feladatainak ellatésa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzijaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzeést hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: van

j. Portas

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavaéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.
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Munkakori feladatait a Balogh Ervin kdzvetlen vezetd (igazgatd) irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

0O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara
nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Az iskolaba érkezOk utba igazitasa, illetve elkisérése szilikség szerint, vagyonvédelmi, érzési
feladatok ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események naplozasa, az épiiletben a
mozgas figyelése, leadott targyak 6rzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld személyek
tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozdéi munkakdrok
feladatainak ellatésa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
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o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszerii
kezeléséért

o anyagi ¢és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairési jog: nincs

k. Karbantarto

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavaéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kozvetlen vezetd (igazgatd) iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.

0O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra
nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat
naplozza. Felel6s a mithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési
idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.
Raktéarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint més technikai dolgoz6i munkakorok
feladatainak ellatésa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavaéllaldo hozzijarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatéd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszerii
kezeléséért
anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairési jog: nincs
I. Takarité/kézbesito

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavaéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait a Balogh Ervin kozvetlen vezetd (igazgatd) iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
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o amunkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ),

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata.
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Munkaltatoi szabalyzatok

Koételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara
nézve kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet {rit, virdgokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszeriien takaritdsban részt vesz, kézbesitési feladatokat 1at el,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakordk feladatainak ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéciok eldirdsszerii
kezeléséért

o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairési jog: nincs
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