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Bevezeto tész

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzé intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezetl és muikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a szakképzésrdl szold 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrél
52016 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet alapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mukodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. R6gziti tovabba a szervezetet alkoté munkavallalok feladat-
¢és hataskori megosztasat, az intézmény belsé és kilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd
intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek:

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. torvény
A szakképzéstdl sz616 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

A 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya, elfogadasa

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzé intézmény vagy intézmény vagy iskola)
szervezetl és mukodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavondsat az oktatoi
testlilet a fenntarté Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé a Centrum féigazgatdja és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kérni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményét.

A szakképzé intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és
hazirendje nyilvanos dokumentum, azt az intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az intézményi munkavallalék és
mas érdekl6dék megtekinthetik munkaidében az igazgatoi titkarsagon, tovabba az intézmény
honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuléjara nézve kotelezé érvényd.

Intézményi alapadatok

Fenntarté: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
1074 Budapest, Dohany utca 65.
OM azonositoja: 203061
Az intézmény a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézménye.
Az intézmény neve: BGSZC Pesterzsébeti Technikum
1201 Budapest, Vorésmarty u. 30.
OM azonosité: 203061/011
Az alapitas id6pontja: 1964.
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Miikodési rend

Az iskola miikédési rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérél a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatdi testilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

e az oktatoi testileti értekezletek id6pontjait, oktatdi fogadoorakat, sziil6i értekezletek
idépontjait,

e az intézményi rendezvények és tinnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,

e a tanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

e a vizsgak (osztalyozo-, javito-, kilonbozeti-, helyi-, agazati alap-, szakmai,- érettségi-)
rendjét,

e a tanitasi sziinetek (&szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e a tanulok fizikai allapotmérését.

A munkanapokra lebontott tennivalokrdl a tanari szobaban kiftggesztett munkarend, ill. ,,a
télévi és év végi teendSk” nyujtanak tajékoztatast.
A tanitasi 6rak a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé o6rarend

alapjan zajlanak az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rak a hazirend altal
meghatarozott idében kezd6dnek és fejez6dnek be.

Az intézményben a tanitds részben kabinetrendszerd megoldassal folyik, adott terembeosztas
szerint, az 6rarendjiknek megfelel6en helyezkednek el az osztalyok. A szakképzé intézményen

kiviil szervezett foglalkozasrol a kiskora tanuld torvényes képviselSjét el6zetesen tajékoztatni
kell.

Minden osztalynak van egy bazistanterme, melyért egész évben felel. A teremben elhelyezett
berendezési, felszerelési targyak megdrzését az osztaly tanuldi szerzédésben vallaljak.

A szorgalmi id6szakban az iskola hétf6t6l péntekig 6.00-21.00 o6raig tart nyitva.

A tanftasi sziineti napokon, ill. munkasziineti napokon tanulék az iskoldban csak
intézményvezet6i engedéllyel tartdzkodhatnak. Az iskolaval jogviszonyban allé tanulok
belépésekor a portan szolgalatot teljesité személynek joga van a — szamara ismeretlen — tanulé
didkigazolvanyanak felmutatasat kérni.

Tanitas alatt a tanulok csak indokolt esetben, kilépési engedéllyel hagyhatjak el az iskola éptiletét.
A kilépési engedélyt az igazgat6 vagy az osztalyfénok irja ala.

A tanitasi 6rak kézotti sziinet id6tartama 10, ill. 20 perc (kivételes esetben lehet 25 és 5 perc is).
A szorgalmi idészakban az oktatok reggel, ill. az 6rakozi sziinetekben kilon beosztas alapjan
tgyeletet latnak el. Az tgyeleti beosztas az oktatok orarendjéhez igazodik. Az elosztasnal

biztositani kell az oktatok egyenletes terhelését. Az tgyeletet ellatd oktatod felel a feligyelt
tertileten a rendért.



A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az éptileten ki kell tdzni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:
e A tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
o A kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért.
e Az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért.
e Az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatéi feligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok
els6sorban a kotelez6 és a valaszthaté tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelés vagy a foglalkozast tarté oktato feliigyelete
mellett — lehet&ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vagy az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Vagyonvédelem, kartéritési felelgsség

A munkavallalé és a tanul6 koteles az iskola vagyontargyainak, az oktatas soran rabizott
felszerelési targyaknak, taneszkézoknek allagait megovni. Karokozas esetén kartéritésre
kotelezett.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az 6rat tart6 oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

Munka- és balesetvédelmi rendelkezések

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja tanév elején munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesul. Az oktatas megtorténtét a munkavallalok és a tanuldk alairasukkal igazoljak.

A vezetdk intézményben torténd tartézkodisdnak rendje

A szorgalmi id&szakban hétf6tdl-csutortokig 7.30-15.30-ig, pénteken 14.35-ig a vezetSk kozil 1
t6 — tanév elején meghatarozott kiillon beosztas szerint - koteles az éptiletben tartézkodni. Az
tgyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az Ggyeleti feladatot ellaté személyt.

15.30 - pénteken 14.35 - utin az iskolaban tartézkodd tanuldk feliigyeletét a foglalkozast
szervez$ oktato latja el. Ebben az esetben az oktatd intézkedési jogkore az azonnali megoldast
igényls feladatok esetében teljes kord.

A tanitasi szinetekben minden szerdai napon 9-13 o6raig az igazgatdsag tugyeletet tart, kilon
beosztas szerint. Az tigyeletre oktatdi testilleti tag is beoszthato teljes jogkorrel.

Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidékeret
els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utols6 munkanapja.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,,Az oktaté tanitasi évre vetitett munkaidSkerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidSt az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szamitani a k6tott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyf6nok esetében hatvanot
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szazalékaban a foglalkozasok és a kételezé foglalkozasnak nem mindsuld, a szakmai oktatassal
Osszefuggésben elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmaradé részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatarozza meg.”

Az oktat6i munkarend és munkaidé meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkako6zsség-vezets allapitja meg az intézmény
o6rarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztiasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

Az értekezleteket, fogaddorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ettdl az
id&ponttdl objektiv okok miatt el kell térni, arrél a munkavallalok elézetesen jelzést kapnak.

A kozpontilag elrendelt munkanap-athelyezés (ledolgozas) minden munkavallalé szamara
kotelezo.

Az oktaté kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Igazgat6 engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai:

Az oktaté a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idépont elétt koteles jelezni a
kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt.

Rendkiviili esetben az oktaté az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgat6d engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani.

Az oktat6 egyéb tevékenysége végzésének altalanos szabalyai

Az oktatd szamara — a kotelez6 6raszamon feltli — az oktaté munkaval Osszefiigegs rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja.

A munkaidd oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok a kovetkezdk:

e 2 tanitasi 6rakra valo felkészulés,

a tanul6k dolgozatainak javitasa,

e a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
o ‘rettségl, kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

e a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tchetséggondozassal, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
e diakonkormanyzatot segit6 feladatok ellatasa,

e szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

e szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

o részvétel az oktatdi testileti értekezleteken, megbeszéléseken,



részvétel az elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében, az ellenérzési  tervnek
megfelelGen,

iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban valé kozremikodés,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,
szitkség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény tertletén kivil végezhetSk el
jellegtiktdl figgben.

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valo
munkavégzése, munkarendje

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatéi munkavallaléi felett.

Az intézmény nem oktatéi munkavallaléi

Gondnok
Gazdasagi tigyintézé
Karbantartd

Portas

Takarito

Kertész

Oktatast segitd, tamogat6 nem oktat6i munkakorok

Pszichologus
Rendszergazda
Laborans
Iskolatitkar

Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének rendje

Az oktat6i munka belsé ellenGrzésének célja:

biztositsa az iskola oktatéi munkajanak jogszerl (a jogszabalyok valamint az iskola
szakmal programja szerint el6irt) mikodését,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (oktatoi) és jogi
el6irasoktol, kévetelményektdl valo eltérést, illetve megelbzze azt,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

adminisztracié elvégzése (e-naplo, hianyzas...).

segitse el6 az intézményben folyé nevel ¢és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval



kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az oktat6i munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezeto,

az intézményvezet6-helyettes,

szakmal igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasvezetd),

a munkako6zosség-vezetdk,

osztalyténokok,

az intézményvezets — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az oktat6i munka belsd ellenrzésének formai:

tanuléi munkak ellenérzése, vizsgalata,
adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, egy-egy nevelési teriiletre
vonatkozoan,

beszamoltatas széban vagy irasban,
6ralatogatas,
tanulokkal, sziil6kkel valo beszélgetés.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelg-oktaté munka belsé ellenérzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktato-diak kapcesolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitisi 6rakon,

az Orara torténd elGzetes felkészillés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktaté egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

az ora eredményessége, a PTT, KKK kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kivili nevel6émunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a k6z6sségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosségek javaslata alapjan
az iskola vezet6sége hatarozza meg. Az ellenérzés tapasztalatait szoban vagy irasban értékelni
kell. Az ellen6rzés kapesan feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolését, potlasat adott hataridére
el kell végezni.

Az ellenbrzés konkrét feladatait az ellenérzésre jogosultak munkakori lefrasa tartalmazza.

A bels6 ellen6rzés megszervezése az igazgatd feladata. Az iskolai munkafolyamatok
hatékonysaganak novelését a MinGségiranyitasi csoport segiti.

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei,
intézményi feltételei

Az intézmény mindéségiranyitasi rendszere (MIR) az Eurdpai Szakképzési Minéségbiztositasi
Referencia Keretrendszer (EQAVET keretrendszer) és a Magyarorszagon 2019-ben elfogadott
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Szakképzési 4.0 stratégia céljainak megfeleléen keriilt meghatarozasra.

A mindségiranyitasi program elkészitéséért, mukodtetéséért és a modositasokért az
intézményvezeté a felelés. A mindségiranyitasi folyamatok irant az intézmény minden
alkalmazottja elkotelezett és annak tdimogatdja.

Az intézmény olyan minéségfejlesztési rendszert épit ki és mukodtet, amelyek segitségével
képessé valik a nemzetkozi szintd mindségi szakképzésre; a partnerkézpontd mikodésre, a
folyamatok szabalyozasara és fejlesztésére és tudatos épitésére.

Személyi és szervezeti hatalya, elfogadasa

Kiterjed az intézmény oktatoi és szervezési tevékenységeire. A minGségiranyitasi folyamatokban
az intézmény minden munkatarsa részt vesz. A MinGségiranyitasi rendszer elfogadasa 2022.
szeptember 1jén megtortént.

Szervezeti egységeit az iskolai k6zosséget adé dolgozok, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolavezet8ség dontés-elkészits, véleményezS, javaslattevé  testilet, amely
tevékenységével az intézményvezeté munkajat segiti. A kibovitett iskolavezet&ség az iskolai élet
egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkez6 testilet. Az iskola
vezetségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is
végeznek.

Oktatok kozosségének feladata: részvétel az onértékelésben, az adatok gytjtése, a partneri
mérésekben vald egyittmtkodés, részvétel a dontésekben, a célok meghatarozasaban, a
folyamatmodellekben.

Mindségiranyitasi csoport (MICS): melynek tagjai az igazgatd, igazgatohelyettesek,
mindségiranyitasi és mérés-értékelésért felelés csoportvezetSk. Feladata: a MIR kiépitése, az
onértékelés feladatainak szervezése, a lebonyolitasa és az oktatok folyamatos tajékoztatasa,
adatok gyUjtése és szolgaltatasa, partneri mérésekben valdé kozremikodés, részvétel a
dontésekben, a MIR felilvizsgalata, az intézményvezets értékelésének tamogatisa a célok
meghatarozasaban, a fejlesztések megvaldsitasaban

A Fejleszt6 Csoport (FCS) feladata az onértékelés soran meghatarozott erdsségek és
fejlesztendé6 teriiletek kidolgozasa és megvalositasa, a fejlesztendd tertlet elemzése, kiegészité
vizsgalatok végzése, okkeresése, cselekvési terv kidolgozasa, az oktatotestilet tajékoztatasa a
fejlesztések elSre haladasardl. A fejlesztS csoport tagjait az intézményvezets kéri fel.

A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tdl és a tanitasi sziinetekben —
kilsé igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni. Az iskola helyiségeit hasznalo
kilsé igénybe vevék, az iskola épiletén belil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartézkodhatnak. Az iskola épiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfelel6en kell
hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések:

e az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megbrzéséért,

e a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.
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A szervezeten beliili kapcsolattartas

Az igazgato feladatai és felel6sségi kére

Az igazgat6 ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen
intézményi SZMSZ, a munkakéri leirasa és a BGSZC SZMSZ-e a feladat- és hataskorébe
utalnak.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs betdltve,
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgaté a feladatait kdzvetlen munkatarsai kzremutkodésével latja el.

Az jgazgatdhelyettesek

Az igazgatohelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatdi testilet
véleményének kikérése mellett. Az igazgatohelyettes felett a munkaltatéi jogkort - az
igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
moédon, teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgatd utasitiasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
el6fordulé tugyekben.

Az intézmény vezetbsége és kibovitett vezetSsége

Az intézmény vezetdségének tagjai:
o Igazgatd
e Altalinos igazgatShelyettes
e Szakmai igazgatohelyettes
e Gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes

Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkak6zosség-vezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel, akik az intézmény kiboévitett vezetdségének tagjai.

® azigazgato,

e az altalanos igazgatohelyettes,

e a szakmal igazgatohelyettes,

e oyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes
e a munkakozosség-vezetok

¢  DOK munkajat segité oktato.

Az intézmény vezetésége mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevsé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége -egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy, a didkonkormanyzat vezetjével. Az igazgatd felelés azért, hogy a
didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.
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Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato feladata

Felel6s az iskola szakszerd és a jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6 makodéséért, a vezetési
feladatok Osszehangolasaért, az ésszerd és takarékos gazdalkodasért.

Megbizasa az intézmény alapit6 okirataban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Kialakitja az iskola vezetd testiiletét és megvalasztja vezeté munkatarsait.

Dént minden olyan tigyben, ami a torvényekben leirt jogkorébe tartozik. Munkajat a mindenkori
érvényes torvényi eléirasok, a munkakori lefrasa, valamint az elfogadott Szakmai program
alapjan és az oktatoi testiilet dontésének figyelembevételével végzi.

Felel6s az iskola dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly-valtozas esetén modositasaért és
jovahagyasaért. Igy kilonosen:

e SZMSZ,

e szakmai program,

e hazirend.

Felel6s az iskola bels6 szabalyzataiban leirtak betartasaért.
Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

e azintézmény képviselete,
e azintézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

e az oktatassal kapcsolatos mindenfajta hivatalos tigyekben alairassal rendelkezik.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskorét a részletes munkakori leiras
tartalmazza — jelen dokumentum 1.sz. melléklete.

Az intézményvezeté munkajat intézményvezetS-helyettesek segftik.

Az dltalinos igazgatdhelyettes alapvetd feladatai
Kozvetlenil az igazgaténak van alarendelve. Megbizasat a f6igazgat6 adja, hatarozott idére.

Tantigyigazgatasi feladatok, tantigyi dokumentumok vezetése, ellenSrzése. Tantargyfelosztas
el6készitése, Kréta (elektronikus naplo) kezelése. Felvételi, atvételi, évkozi, potlo, javito vizsgak,
érettségi  vizsgak elOkészitése, szervezése. Rendezvények feligyelete, osztalyfénoki
munkakézosség feliigyelete, DOK munkijat segité oktatéval valé kapcsolattartds. A hozza
tartoz6 munkako6zosségek munkajanak iranyitasa. Nevelési tUgyekben eljar. Részt vesz az
iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.
Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

A szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Kozvetlenil az igazgatonak van alarendelve, a szakiranyu oktatasi helyettesi feladatkort latja el.
Megbizasat a f6igazgat6 adja hatarozott idére.

Szakmai feladatok iranyitasa, ellenérzése, felvétel és atvétel, beiratkozas el6készitése szakmai
évfolyamokon. Szakmai évfolyamokra jelentkezés, beiratkozas. Felvétel, atvétel esetén vizsga
szervezése. Szakmai oktatas tantargyfelosztasanak elSkészitése, orarend szakmai részének
elkészitése. Képzési programok készitése. Szkmai vizsgak, agazati alapvizsgak esetében
jelentkeztetés, el6készités, szervezés, lebonyolitis. A szakmai munkakozosség szakmai
iranyitasa. Szakmai tantgyi és vizsga dokumentumok kezelése, ellendrzése. Részt vesz az
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iskolavezetés értekezletein, kbzremtkddik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.
Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

Gyakorlati oktatdsért felelGs igazgatohelyettes (Gyakorlati oktatdsvezetd
alapvetd feladatar)

Kozvetlenil az igazgaténak van alarendelve. Megbizasat a féigazgaté adja, hatarozott idére.
Egytttmikodik az igazgatohelyettesekkel.

Iranyitja a gyakorlatokkal kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi, szervezési, beszerzési és egyéb
teenddket. ElSkésziti az egylttmikodési megallapodasokat, tanuldszerzédéseket, szakmai
munkaszerzédéseket. Elkésziti a foglalkoztatasi és beosztasi tervet. Szervezi, iranyitja, ellenérzi
a gyakorlati helyeket, a szakképzés elméleti és gyakorlati munkajat, tevékenységét. Részt vesz az
iskolavezetés értekezletein, kbzremtkodik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.
Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasaban kézremikodé intézményekkel, vallalatokkal,
vallalkozokkal, gondoskodik a gyakorlatra kihelyezett tanulék helyzetének, foglalkoztatasi
mindségfejlesztési feladatainak iranyitasaban, szervezésében ellenérzésében, kapcsolatot tart az
illetékes kamarakkal, egészségiigyi és szocialis intézményekkel. Segiti a munkaszerz6dések
megkotését. Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az egybefiiged nyari szakmai gyakorlatokat.
Elkésziti a félévi és az év végl jelentést. Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenységet a belsé és kiilsé gyakorlohelyeken.

A kiadmdnyozds rendje

Az igazgat6 a hataskorébe tartozé tgyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara
jogosult.

Az intézmény cégszerd alairasa az igazgaté alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzbjének hasznalatara kizarolag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatira a bélyegz6-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, Osszefuggésben a jogszabaly altal r6gzitett feladat-
és hataskorébe tartozo tigyekben. Ettél eltérni csak az igazgato altal adott egyedi felhatalmazassal
lehet.

A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése

Az igazgatd tavollétében az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgat6 feladatait,
amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatOhelyettes végzi a teenddket, az 6 tavolléte
esetén pedig a gyakorlati oktatasért felelGs igazgatohelyettes.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatohelyettesitésekor — sajat munkakori lefrasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizarélag az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegt feladatok végrehajtasara terjed ki.

A helyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkéjat.
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Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és
miukoédésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képvisel6k segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e alkalmazotti k6z6sség,

e oktatdi testilet,

e szakmai munkakozosségek,
e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

o

Alkalmazotti k6z0sség

Az alkalmazottak kézossége az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé nem oktatoéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbol all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté
kérdések targyalasa esetén.

Az intézmény oktatdi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktat6i munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

Altalanos feladatkore

Az oktatoi testilet az intézmény oktatoéinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. Az oktatdi testilet tagja az
intézmény valamennyi oktatoi munkakort bet6lté munkavallaloja.

Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei, hataskore

Dontési jogkore kiterjed a Szakmai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az Fves munkaterv, a
beszamolok, a tovabbképzési program elfogadasara.

A szakképzési intézmény oktatotestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
muikodésével kapcesolatos tigyekben, a szakképzési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatdl testiiletnek joga van részt venni a szakképzé intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasiban és értékelésében,
gyakorolja az oktatoi testilet tagjait megilleté jogokat. Dont a tanulok magasabb évfolyamra
valé 1épésérdl, osztalyozd vizsgara bocsatasardl, a tanulok fegyelmi Ugyei esetén. Joga az
intézményi programok, a DOK SZMSZ véleményezése.

Rendelkezésiikre all6 eszkozrendszer, személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k hasznalata,
annak rendje és felel6ssége, nyilvantartasa:

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kbzremtkodésével kolesonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak, amennyiben rendelkezésre all. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak.
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Az oktatdi testiilet forumai
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

o Alakul6 értekezlet,

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztato és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

e rendkivili értekezletek (szikség szerint),

e tajékoztato és munkaértekezletek (a hét elsé tanitasi munkanapjan, az els6 6raban),
e cgy osztalyban tanitok értekezlete (sziikség szerint).

Rendkivili oktat6i testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabodl, ha azt az oktatéi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

Az oktatoi testilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készil, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) és az igazgatd ir ala.

Osztalyozo értekezlet

Az oktatoi testilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

Egy osztalyban tanitok értekezlete

Az oktatoi testiilet osztilyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanitdé oktatok
vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol Az
értekezletrdl feljegyzés készil, melyet az igazgatd rendelkezésére bocsatanak.

Az oktat6i testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatdi testiilet - a szakképzé intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkérébe tartozo tigyek
el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy esetileg - bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakézosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja az oktatdi testilletet tdjékoztatni koteles - az oktatoi testilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabol eljar.

Az oktatoi testllet jogszabalyban nem tiltott esetekben dénthet ugy, hogy atruhazza jogkorét. A
bizottsagok és a munkacsoport tagjai kézil a tevékenység 6sszehangolasara, iranyitasara vezetot
valasztanak.

A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

Az atruhazott jogkor gyakorloja a testiiletet tdjékoztatni kételes - meghatarozott id6kézonként
¢és modon - azokrodl az tigyekrdl, amelyekben a testiilet megbizasabdl eljar.
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A szakmai munkakdozosségek

Az intézményben az alabbi munkaké6zosségek miik6dnek:
o Mdérés-értékelés
e Human- és rendezvényszervezs
e Idegen nyelvi
o (Gazdasagi szakmai
e Oktatasi szakmai
e Digitalis médszertani
e Mivészeti, sport- és mozgaskultira
e DPalyazatird, projekt
e Természettudomanyi
e Osztalyfénoki és palyavalasztasi

A munkaké6zosségek feladatai

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetéleg az azonos nevelési feladatot ellatd
oktatok kézossége.

A munkako6zosségek az éves programjuk meghatarozasakor figyelembe veszik az iskola
munkatervét és az oktatdi testilet altal rajuk ruhazott feladatokat.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

Egytttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-vezetSk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-
vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeillitjak az intézmény sziméra az osztalyozé vizsgak, a szakmai vizsgék irdsbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezdS oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget. Az intézménybe
ujonnan kertlé oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktatét, mentort biztositanak, aki

tigyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény
vezetinek.

A munkak6zosség vezetéje a munkakozOsség tagjai altal megvalasztott és az iskola
intézményvezetdje altal megbizott oktatd. A vezetdi feladat hatarozott idére szol.

A munkakd6zdsség-vezetSk feladatai az adott szakteriileten beliil:
e tanmenetek elkészitése és feltlvizsgalata,
e az oktatdi, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasanak iranyitasa,
e a munkak6z6sség altal kifrt tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa, értékelése,
e az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a tanévkozi, tanév végi vizsgakhoz sziikséges feladatsorok Osszeallitasanak,
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értékelésének iranyitasa,
e a palyakezd6 vagy 6raad6 oktatok munkajanak segitése,
e szaktantermek mukodtetése, hasznalati rendjének kialakitdsa, illetve a felel¢sok
kijelclése.
A munkak6zosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint sajat éves munkaterviik

szerint tevékenykednek. A munkakozosség-vezeték a munkak6zosségl, illetve az oktatoi
testiileti értekezleteken szamolnak be a végzett munkajukrol.

A sziil6kkel, térvényes képviselokkel torténd kapcsolattartas formai és rendje

Szuldi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sztl6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénoki munkakozosség vezetSje rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szul6i értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

Oktatéi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgaté altal kijelolt id6pontban — tart
fogadoorat.
Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

oktatédjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A szul6k tajékoztatasa

Az intézmény vezetbi, a szakoktatok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek
cleget tajékoztatasi kotelezettségiknek. A szilvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis napl6 révén kildott elektronikus levéllel, postai levéllel torténik. Az osztalyfénok a
digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetktldé funkcidjaval vagy elektronikus levél
utjan {rasban értesiti a sztilGket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy silyos
fegyelmi vétsége esetén; a fogaddorak, a sziil6i értekezletek id6épontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A képzési tandcs

e atanulok jogainak érvényesitése és kotelességlik teljesitésének elésegitése érdekében,

e anevel6-oktaté munka timogatasa,

e az oktatdi testilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskora tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a szakképzé
intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikodésének elémozditasa, és

e 2 helyi k6z0sségek érdekeinek képviselete

e céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzé intézmény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezé és javaslattevs testtletként
mik6dd képzési tanacs hozhato létre.

Iskolankban jelenleg nem mikédik képzési tanacs

A didkonkormaidnyzat

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény muakodésével és a
tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A diakénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e a didkénkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e cgy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e a didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mukodtetésérol,
valamint

e az iskolaban mukoddé ujsag szerkesztGsége vezetdjének, felelds szerkesztéjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti és muikodési  szabalyzatat és annak modositasat a
didkénkormanyzat fogadja el és az oktatéi testulet hagyja jova.

A diadkénkormanyzat véleményét ki kell kérni

e a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e a szakképzé intézmény szervezeti és muikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
tgyben,

e atanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a palyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképz6 intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdasahoz,

e 2 hazirend elfogadasahoz .

A diakénkormanyzat tevékenységét segité oktaté tamogatja, akit ezzel a feladattal az igazgatd
biz meg. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgyilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az osztdlykozosségek
Az iskolai kbzosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Doéntési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beltigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyf6nok feladatai és hataskore

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

Egytttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart a szilkkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Szuléi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa, k6z0sségi szolgalat adminisztralasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra.

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6zosség munkajaban, segiti a koz6s feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje
A testnevelési és sportfeladatok, a mindennapi testedzés hatékonyabb ellatasa érdekében jott

létre a Pesterzsébeti Varga Diaksport-egyesiilet. A DSE az iskolaval kotott egyiittmkodési
megallapodas szerint latja el feladatait, mikédésének modjat az alapszabalyzata tartalmazza.

A DSE keretében mikédé szakosztalyok:

e foci,
e roplabda,
o atlétika.

A sportegyesiilet tagjainak érdekeit a DSE vezet6sége képviseli. E vezet6ség tartja a kapcsolatot
az iskola vezet6ivel. Az intézményvezetd rendszeresen részt vesz a DSE kozgytlésein, ahol
meghallgatja a beszamolokat, értékeli az iskolai sporttevékenységet és valaszt ad a felmerilt
kérdésekre.

Kiils kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az elméleti és gyakorlati ismeretek Osszehangolasa, elmélyitése, a jol megalapozott szakmai
ismeretek nyudjtasa, valamint a tanulok neveltségi és muveltségi szintjének emelése érdekében
fontos a rendszeres kapcsolattartas a kiilsé szervekkel.

Févarosi Onkormanyzat kulturalis rendezvényeken vald részvétel
Keriileti Onkormanyzat kulturalis rendezvényeken val6 részvétel
Kereskedelmi és iparkamarak szakmai egytuttmikodés

Munkahelyek, vallalkozasok, intézmények  a szakmai gyakorlat lebonyolitasa

Pedagdgiai Szakszolgalatok szakmai egyuttmikodés
Nevelési tanacsadok szakmai egyluttmikodés
Csaladsegité Intézet segits jelenléte az iskolaban
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Ttzoltéparancsnoksagok rendezvények, események

CSILI Mavel6dési Haz kulturalis rendezvények
Kulfoldi testvérvarosi kapcesolatok nyelvtanulas, tapasztalatcsere

Orvosi ellatas, egészségiigyi szolgaltatasok  iskolafogaszat, védéndi vizsgalatok, mérések stb.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, megszintetése érdekében az osztalyfénok
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal. Tajékoztatja a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasarol. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan
mulasztisa - egy tanitasi évben - eléri a harminc 6rat, az iskola intézményvezetSje értesiti a
gyermek tényleges tartézkodast helye szerint illetékes kormanyhivatalt és a gyamhatosagot.

A dualis képzd6hellyel valé kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képzéhellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatasvezeté tartja a kapcsolatot. Feladata:

o Munkaszerzddések el6készitése.
e Az iskola érdekeinek képviselete.
e Tanuldk gyakorlati munkajardl, hianyzasairol tajékozodas.
e A gyakorlat vezetése a Krétaban.

A kapcsolattartas formai:

e Személyes talalkozasok, értekezletek.
e Elektronikus levelezés.
e Telefonos kapcsolattartas

Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola oktaté-nevelé munkajat segiti a hagyomanyok kialakitasa és apolasa.
Iskolai Ginnepélyek:

e marcius 15.,
e oktober 23.,
e iskolank fennallasanak kerek (tizévenként) évforduloi,
e végz6s diakok koszontése szalagavatokor, ballagaskor.

Az unnepélyeket szinhazteremben, a megemlékezéseket tanodrai foglalkozas keretében
(iskolaradion vagy a zartlancd vide6-halézaton) szervezzik.

Megemlékezések:

e akommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
e a holocaust dldozatainak emléknapja (aprilis 106.),

e az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) alkalmabol.

Hagyomanyosan évente megrendezésre kertil a diakonkormanyzat szervezésében:
e akilencedik évfolyamon a gélyatabor és a gdlyanap,
e atanulok javaslatara, a szul6k anyagi tamogatasa esetén tanulmanyi kirandulas,
e a farsangi bal,
e aziskolanap,
e a diakgyllés a tanév megkezdésekor és a tanév zarasakor,
e akulturalis est.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk egészséguigyi felugyeletét az iskolaban az iskolaorvos latja el az altala meghatarozott
napon és idében heti rendszerességgel. Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kilénb6z6
szirévizsgalatokat. Azokat a didkokat, akiknél egészségligyi problémat észlel, a megfelel6
egészséguigyi intézménybe iranyitja. Besorolja a tanuldkat a teljes felmentett, gyogytestnevelés
vagy a konnyitett testnevelési kategoriaba. A szervezési feladatok ellatasaban az iskolaorvossal,
ill. védénovel az intézményvezetd-helyettes tartja a kapcsolatot.

A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlrévizsgalatok tGtemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirévizsgalatokat  megel6z6  ellenérz6  méréseket  (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a diaksag korében a sztikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyténoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytittmikodve.

Munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg,.

Az iskolaorvos és a védéndi rendelések az orvosi szoba ajtajan kiftiggesztett rendelési idében
vehetSk igénybe. A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati,
és a védonsé munkaterve szerint egyszer altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldkat és a szildket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kbtelesek a poétlasrol gondoskodni.

Az iskola munkavallaléinak tekintetében a rendszeres egészséguigyi ellatast a BGSZC altal
foglalkoztatott foglalkozas egészségligyi szakorvos biztositja az altala meghatarozott napon és
idében. A foglalkozas egészségligyi szakorvos végzi az alkalmassagi vizsgalatot, sziikség esetén
szakorvosi vizsgalatot kezdeményez, elrendeli a koételez szhrévizsgalatokat, ellendrzi a
munkahelyek egészségkarosité hatasat, koézremukodik a veszélyforrasok feltarasiban, a
munkakoérilményekkel kapesolatos szaktanacsadasban.

Intézményi, véds, 6vo elbirasok
A dolgozdk feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Az iskola dolgozoinak fontos feladata a nevelés és oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbaleseteket el6idézé okok feltarasa és megszintetése. Ennek
érdekében balesetvédelmi oktatasban részestlnek a tanulék minden tanév megkezdésekor az
els6 osztalyfénoki, gyakorlati és testnevelési 6rakon, valamint tanulmanyi kiranduldsok,
sportfoglalkozasok és egyéb munkavégzés megkezdése elétt. Az oktatasok tervezését és azok
bizonylatolasat az osztalyfénok, ill. a szakoktatok végzik (naplo).

A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivaldkat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

® a7 egészséges és biztonsagos munkavégzés szabalyait
yalt,

a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb el6irasait,

e a foglalkozasi baleset alkalmaval kévetendd eljaras és magatartas szabalyait,

e a munkakorhoz szikséges esetleges védofelszerelések jelentSségét, hasznalatanak
modjat,

e a munkaterileten a munkavégzéshez sziikséges eszkozok kezelését, hasznalatat,

valamint karbantartasanak rendjét és modjat,
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e a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozé specialis szabalyokat.

Az oktatason az el6z6ekben leirtakon tdl foglalkozni kell:

e ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehet&ségeivel, a szikségessé
valt miszaki intézkedések elemzésével,

e az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

e a munkavédelmet érintd hatdsagi intézkedések, ellenérzések kapcsan felmerilt
esetlegesen 1j feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

e amunkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

e betegen vagy olyan sériléssel, amely az adott munkakorilmények kézott elfertézédhet,
ill. kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl, kabitészert6l befolyasoltan munkara
senki sem jelentkezhet, munkaba nem allithato,

e a vezet6i munkakdrben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozo
dolgozok és tanuldk biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban el6irt rendelkezések
megtartasat ellen6rizzék,

e ha az intézmény dolgozoja, tanuldja balesetet el6idézd vagy testi épség sérelmével jard
veszélyt észlel, kotelessége megszintetni, ill. megszintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitisban valé részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét
meghaladja, ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanulé esetében oktatdjanak
haladéktalanul jelenteni koteles.

e kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyitoé vezetének a munkavégzést le kell
allitania az intézmény vezetSjének egyidejd tijékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet
megszintetése utain a munka folytatasara engedélyt csak a munkat leallitd vagy az
intézmény vezet6je adhat.

e a dolgoz6é munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sziikséges
szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

e azintézmény munkateriiletein, ahol az adottsagok a dolgozora, vagy a tanuldra veszéllyel
jarnak, a munkatertletre, a helyiségbe valé belépést, ill. az ott tartézkodast meg kell
tiltani. A tilalmat megfelel$ tablaval j61 lathaté médon elhelyezve jel6lni kell.

Teenddk baleset, illetve elsGsegélynyujtas kapcsan

A dolgozé, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban: foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezetének (tanuld esetén a foglalkozast vezeté oktatonak, osztalyfénoknek) bejelenteni
és a tényt a sérilési naploba bejegyezni.

Ha a sérilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelenteni,

azt a kézvetlen munkatarsa (tanuld esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétdl figgben a sériiltet szakorvosi rendel6be kell szallitani, vagy a mentSket kell
értesiteni.

Sulyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban elbirtak szerint kell eljarni.

A hatosagi vizsgalat befejezéséig a silyos foglalkozasi baleset helyszinét érintetlenil kell hagyni.
Ha a sérilt mentése, tovabbi baleset bekovetkezésének lehet6sége, vagy sulyos kar elharitasa
indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. Ilyen esetben
a helyszinr6l fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot rekonstrualhatéd
legyen.
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Az intézmény vezetdjének elsésegélynyujtd helyet kell kijelSlni. Ez a hely iskolankban az orvost
szoba. Kulcsa a portan talalhato.

Az els6segélynyujtast rendelési idében az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkésziilt
oktat6 (pl. voroskeresztes aktivista), illetve munkavédelmi vizsgara kotelezett, kiképzett személy
végezheti.

Az elsésegélynyujtas f6bb szabalyait a dolgozokkal és tanulokkal egyarant munkavédelmi
oktatason ismertetni kell.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendbk

Rendkiviili eseménynek mindstl minden olyan esemény, amely az iskola folyamatos mikodését
veszélyezteti, igy kiilonésen

a tobb embert sujto, emberéletet kbveteld vagy veszélyeztetd, nagy anyagi kart okozéd
elemi csapas, természeti katasztrofa,

civilizaciés katasztrofa,

jarvanyos megbetegedés, vagy tObb ember egészségét jelent6sen karosito, vagy életét
veszélyeztetS cselekmény,

az iskola rendeltetésszert mikodésének szandékos akadalyozasara iranyuld cselekmény

stb..

Eljarasi rend a rendkiviili esemény bekoévetkezésekor

A rendkivili eseményt észlel6 személy az esemény bekovetkezését haladéktalanul koteles

jelentent
e az iskola intézményvezetdjének, ill.
e az intézményvezetS tavollétében az tgyeletet ellaté vezetdnek, ill.
[ ]

ha az esemény tanitasi id6n kivil kovetkezett be, az intézmény gondnokanak, akik a
tovabbiakban jelen utasitasban szabalyozott médon koételesek eljarni.

Ha a rendkiviili esemény észlelése olyan idépontban torténik, amikor a fentiek kozul senki nem
tartézkodik az éptletben, akkor a halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtételérdl az
észlel6 koteles gondoskodni, ezt kovetéen pedig telefonon értesiti az iskola vezetését a
rendkiviili esemény bekovetkezésérdl és az altala tett intézkedésekrol.

Haladéktalanul megteendd intézkedések:

emberélet veszélyeztetése esetén az éptlet kitritése a Ttzriadd tervben meghatarozottak
szerint,

a legrévidebb id6n belil értesiteni kell a rendkiviili esemény elharitisra hivatott
szerveket (mentdk, renddrség, tizoltdsag),

ha a rendkivili esemény indokolja, gondoskodni kell az anyagi javak mentésének
megszervezésérol,

az intézményvezets a fenntartd egyetértésével rendkivili sziinetet rendelhet el, ha az
intézmény muikodtetése a rendkiviili esemény miatt nem biztosithato.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az iskola megnevezését és a jelentést adod személy nevét,

a rendkivili esemény megnevezését, helyét és idejét,

a feltételezett, vagy megallapitott keletkezési okot, az azt elésegits, vagy lehetévé tevd
korilményeket,

a becstlt, vagy megallapitott karosszeget, vagyoni hatranyt,
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e az iskola részérdl megtett, vagy még folyamatban 1évé intézkedéseket,
e a bekovetkezett esemény milyen mértékben zavarta meg az iskola miikodését.
Tovabbi teenddk:

A rendkiviili eseményt koveté munkanapon a Fenntartonak részletes {rasbeli jelentést kell tenni
a rendkivili eseményrdl, majd a vizsgalat befejezését kovetéen annak eredményérol.

Az iskola intézményvezetSje - a kialakult helyzettdl fuggben - az iskola teriiletén biztonsagi
szolgalat szervezését rendelheti el.

A biztonsagi szolgalat létrehozhato:

vezetdi ugyelet megszervezésével,

kilonb6z6 szervezetek (renddrség, tlzoltdsag, polgari védelem) egyiittmikodésének
megszervezésével,

az iskola dolgozéibdl a bekovetkezett eseménytdl fliggs alkalmi jellegh kijelcléssel.

A szolgalat létrehozasanak, mikodésének részletes szabalyait - figyelembe véve a meglévé
sajatossagokat és korulményeket - az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Az iskola intézményvezetbje koteles jelentést adni a biztonsagot novels szolgalat elrendelésérol
és a szolgalat ideje alatt tortént rendkiviili eseményekrol a Centrum vezetSjének.

Bombariadé esetén sziikséges teenddk

Ha a bombariadé tanitasi idében van:

Aki el6szor értesiilt a bombariadordl, azonnal jelenti az intézményvezetonek vagy az 6t
helyettesit6 vezetonek.

Az iskolatitkar felhivja a rend6rséget, és bejelenti a bombariadot.

Kozben az intézményvezetd - kollégai segitségével - elkezdi az épulet kitritésének
megszervezését.

Az intézményvezetS-helyettes és a gondnok feladata a kitirités végrehajtasanak
ellenérzése.

Az intézményvezeté (intézményvezetS-helyettes) és a gondnok megvarja a rendérséget
és a tlzszerészeket.

A bombariadé miatt elmaradt 6rakat még aznap vagy a kévetkez6 hét ugyanazon napjan
kell pétolni.

Az intézményvezets jelenti a fenntarténak a bombariadét, mint rendkiviili eseményt.

Ha a bombariadé nem tanitasi id6 alatt hangzik el:

akkor az éptiletben 1évé intézményvezets vagy intézményvezetS-helyettes vagy gondnok
vagy a tanulok feltigyeletével megbizott oktatd, esetleg a portas intézkedik (telefonalas a
rendérségre, kitrités, stb.).

Ha a bombariadé6 az {rasbeli zarévizsgak idején van:

akkor az épuletegytttes kitritésének megkezdése el6tt az intézményvezetd felfiiggeszti
a vizsgat. A feliigyelé oktatok Osszeszedik a vizsgazok feladatlapjait. Amennyiben a
vizsga olyan jellegli, hogy mar nem folytathatd, akkor a vizsga szervezésében
kozremikodd intézményvezetS-helyettes - a megfelel6 intézménytdl - 4j tételt kér,
amelynek a kidolgozasara egy masik idépontban keriil sor (lehetSleg még aznap).

Ha a bombariad6 a szobeli zardvizsgak idején van:

a vizsgazok visszaadjak a naluk 1évé tételt, és a vizsgabizottsaggal egyiitt elhagyjak az
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épuletet. A vizsgat lehetbleg még aznap kell folytatni, 4j tételek huzasaval.
A zarovizsgak idején az iskolaba belépé tanuldk és dolgozok taskajat az erre kijelolt
személy atvizsgalhatja (megel6zés céljabol).

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl
szamitott harom hoénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan kell lefolytatni.

A dualis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni. A gyakorlati képzés esetén a gyakorlati képzés folytatdjat
is értesiteni kell a fegyelmi eljarasrol, annak idejérdl és helyérol, valamint indokarol.
Gyakorlati képzést folytaté helyett az intézmény gyakorlati oktatas vezet6je is jelen lehet
a gyakorlati képzést érinté kotelezettségszegés tisztazasara lefolytatott fegyelmi
targyalason.

A fegyelmi eljarast egyeztet$ eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd6  események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld koézotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld szil6je, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért.

Az egyeztet eljarast levezeté nagykord személyre az iskola intézményvezetGje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi az oktatdi testiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e
a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi buintetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi buntetés
kiszabasa.

A fegyelmi buntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi buntetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanul6
kotelességszegése az iskola tertiletén, az iskolai élet kilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsol6do — rendezvényen tortént.

A fegyelmi buntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi buntetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.

A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az az
oktat6, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet csak tandként hallgathatja meg
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(4

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola intézményvezetdje, intézményvezetS-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény intézményvezetdje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola szerver szamitégépén elektronikus uton meg kell
Orizni. A szerver szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az iskolankban hasznalatos Kréta Iskolai Alaprendszer elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendS. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az adminisztracioért felelGs alkalmazottak. A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a szil6k
értesitését.

A tanév végén az adott tanév digitalis napléja archivalasra kertil: CD lemezre kertl
kifrasra.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 el6bb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak, vagy a sztl6nek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megszinésének eseteiben.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumait (SZMSZ, szakmai program, hazirend) az intézmény dolgozoi, a
szul6k, a didkénkormanyzat szamara hozzaférhetévé tessziik az alabbi médon:

A dokumentumok teljes szovegének 1-1 példanyat letétbe helyezzik az
intézményvezetdi irodaban, a tanari szobdban, az iskolai konyvtarban és megjelenitjik
iskolank honlapjan.

A hazirend ismertetése a sziil6i értekezleten, illetve az osztalyfénoki orakon torténik. A
helyiségek hasznalati rendjének elhelyezése az adott szaktantermekben, illetve

tartalmanak megismertetése a tanuldkkal a tanév elsé szakorajan.
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Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésérél a hatalyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az intézmény Irat- és dokumentumkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

Az SZMSZ-re vonatkozo egyéb szabalyozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
e cgyéni foglalkozasok,
e tchetséggondozas
o felzarkdztatas,
o szakkorok,
e diaksport-egyestlet (DSE),
e miuvészeti csoportok (tanckar, mazsorett).

Az igények felmérését kovetSen a fenti foglalkozasok vezet6ijét, rendjét és az adott tanévre
érvényes id6beosztasat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

Amennyiben a tanul6 jelentkezik barmely, az el6bbiekben felsorolt tanéran kiviili foglalkozasra,
akkor egész tanévben koételes azon részt venni. A foglalkozasok latogatasa aldl felmentést csak
az intézményvezetd adhat egyedi elbiralas alapjan.

A mindennapi testedzés a tandrakon, valamint a DSE altal szervezett tandéran kivili
tfoglalkozasokon zajlik.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetéségek figyelembevételével intézménytink a korai
iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megel6zése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat
szervez. A tanulécsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika,
anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanul6écsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiindulopontja a tanulok fejlédési
igénye, azaz az egy tanteremben torténé parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros oktatoi
jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvalosulnak.

A tanul6csoportok kialakitasa elsGsorban — de nem kizardlag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel$ dijazasban a tanul6 és a szakképzé
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaids. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a
tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskort tanul6 esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban
a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Z.aro rendelkezések

A SZMSZ 2025. év szeptember ho 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
az el6z6 SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkdnkormanyzat.
A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2025. augusztus 29.

Csabai Robert
1gazgatd

P.H.

Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2025. augusztus 29-
én tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ megalkotasa sordn a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Budapest, 2025. augusztus 29.

M¢éhész Maja
didkonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény oktatodi testiilete 2025. augusztus 29-én
tartott értekezletén elfogadésra javasolja.

Dani Judit Molnar Eva
hitelesitd oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti Technikum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a
szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzédésiik kotelezé mellékleteként, a munkakoritkben
ellatott feladatokat a munkakori lefrasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakori lefras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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Mellékletek

Munkakori leirdsok
Munkakori leiras
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgato
Munkavallalé
Munkavéllal6 neve
Munkakore igazgatd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagogus
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Vezetdi statusz

A Munkavallaldo a Munkaltatd Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti Technikum
intézményének igazgatdja. A Munkavallalo az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allast
munkavallalonak mindsiil.

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartd
kozpont vezetdje a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével, egyéb kérdésekben a
Munkaltatd mindenkori féigazgatdja gyakorolja a Munkavallalo felett a munkaltatoi
jogkoroket. A foigazgatdé a munkabér megallapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben
meghatarozott esetekben a munkaltatéi jogkor gyakorlasara — a kancellar egyetértésével
jogosult.

A Munkavallalé a munkakoréhez tartozd feladatait a féigazgatd és a szakmai féigazgato-
helyettes iranyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:
40 6ra. A Munkavallal6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.),
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12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrél (Nkt.),

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

368/2011. (XIL 31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtisirdl
(Avr.),

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

vezeti a szakképz6 intézményt,

telel a szakképzé intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,

nem utasithat6 azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz,
képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként muikods szakképzs intézmény esetében a
szakképzésrol szOl6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben
meghatarozott kivétellel . gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szakképzé intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.
feladat ellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

telel a szakképzé intézményen belili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beltl elkésziti a
szakképzo6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenérzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényestlését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz szitkséges — a feladat- és hataskorén kivil esé
— intézkedések megtételét,

felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantart6, allagmegdvo, feldjitasi  feladatok
teltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzé intézmény alkalmazottainak munkakéri leirasat, o vezeti az oktatoi
testlletet,

felel az oktatéi testilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitésééit, végrehajtasuk
szakszeri megszervezéséért és ellenbrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felnbttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmal munkakoz6sség, ennek hianyaban az oktatdi testilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a
teln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevéd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,
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lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevé
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzs intézményen belili feliigyeletérdl, o biztositja a neveld
¢és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, o felel
a tanul6baleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté kérilmény
fennalldsa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban el&irt tantigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe  torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

a diakonkormanyzat, az oktatoi testilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon belil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellenérzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol,

munkéjat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezet6éi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a féigazgatd iranyitasa
mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe,

felel a szakképzé intézmény szakmai munkajaéit, a szakképzé intézmény oktatoi
testiiletének vezetéséért, a szakképzé intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozéd
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd megszervezéséért és ellenérzéséért.
véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzd intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

télévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetSjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett,

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését,
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e a mindségiranyitas mukodtetéséért mindségfejlesztési csoportot (MICS) hoz létre. A

------

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

A munkakorhoz tartozo felelosség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandé  torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok el6irasszert
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkézokért

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltat6 folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilondsen a tanuldi jogviszonnyal,
szilokkel valé kapcsolattattassal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhaté.

e alafrasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképzé intézményben
késziilt anyag, irat tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adodk és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjdig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavéllald kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltato a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi
htisz munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatoi
jogkor gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkdra igénybe vehet. Egyéb
pOtszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 1 17-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadéasara az Mt.
60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi 1d6 utolsé napjaval

35



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

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalo a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld
Osszeget koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korabbi koézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell
tekinteni, mintha azt munkaviszonyban tdltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony
kezdénapjan: ...¢év ... nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd id6pont
a munkaviszony kezddnapjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatdrozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezddnapjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi 1d6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. (1
) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallaldé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén
a) az Mt. 65. (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. (1)-(6) bekezdését és
c) az Mt. 68. (2) bekezdését nem kell alkalmazni.
Tovabbi jogviszony
A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt nem létesithet.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala,
de a kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betoltdje elsésorban a foigazgatoval és a szakmai foigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szolgalati Gt betartdsaval torténhet, kozvetlen
felettesnek nem mindsiild személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét
egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
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leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgatod
Munkavallalo
Munkavallal6 neve
Munkakore igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl pedagbgus
szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Vezetdi statusz

A Munkavallal6 a Munkaltat6 Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Pesterzsébeti
Technikum tagintézményének igazgatohelyettese. A Munkavallalé az Mt. 208. §-a szerinti
vezetd allasu munkavallalénak mindsiil.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
féigazgatdja gyakorolja a Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a
munkaltatoi jogkor gyakorlasara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakoréhez tartozo feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidé:
40 o6ra. A Munkavallalé munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:
e a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato
e a munkakért az alabbi munkak6rok helyettesithetik:- igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.),

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz616 torvény végrehajtasirdl,

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

e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szolo torvény
végrehajtasarol,

* 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasirol
(Avr.),

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Ko6zremikodik a szakképzé intézmény szakszert és torvényes mikodtetésében
Feladat ellatasa soran elvégzi a bels6 szabalyzatok elkészitését,

Részt vesz a szakképz6 intézményen belili oktatéi munka ellenérzésében,

A tanév és a tanftasi év jogszabalyban meghatirozott rendjének keretein belil
kozremikodik a szakképzé intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak
elkészitésében,

Szervezi és ellenérzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényestilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé
— intézkedések megtételét,

Felel a szakképzs intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantart6, allagmegovo, feldjitasi  feladatok
feltarasaért,

Elvégzi az oktatdi testilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitését, megszervezi és
ellenérzi a végrehajtasukat.

Betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

Kozremikodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési
program és beiskolazasi terv elkészitésében, valamint elvégzi a teljesités nyilvantartasat,
Javaslatot tesz a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésében, dontés el6készitést végez az egyes tantargyak és azok
tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasardl,

Elkésziti az egyéni tanulmanyi rendet,

Megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszté pedagogiai ellatasokat,

Gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen belili feliigyeletérdl,

Felel a tanulobaleset megel6zéséért,

Koordinalja a szakképz6 intézményen beluli gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 kértilmény
fennalldsa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
Kozremuikodik a jogszabalyban el6irt tantigyi nyilvantartasok elkészitésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, kozremikodik a szakképzés informacids
rendszerébe t6rténd bejelentkezésében és adattovabbitasaban,

Kozremikodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérol,

Egytttmikodik a didknkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.

Véleményezi az igazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzé intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

Félévente, illetve az igazgato altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
beszamoldjanak elkészitéséhez,
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e részt vesz az iskolai mindségiranyitasi csoport munkdjaban.

A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak koézelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandé  térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok el6irasszeri
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltat6 folyamatokat észlel

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiléndsen a tanuldi jogviszonnyal,
szil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltato a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoéi jogkor
gyakorloja az oktatdi tevékenységgel 0sszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondéasi id6: 30 nap. A Munkavallalo a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tdvolléti dijnak megfeleld dsszeget
koteles megfizetni.

40



A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6napjan:
.. €V .... nap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezdénapjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idopont
a munkaviszony kezdénapjan: ..... napja.

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

Munkaltatéi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és
c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt nem létesithet

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajekoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala,
de a kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi stdtusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban a foigazgatoval és a szakmai foigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartds a szolgalati Uit betartasaval torténhet, kozvetlen
felettesnek nem mindsiild személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg
tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltatd Munkavaéllalo
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgatod
Munkavallalo
Munkavallal6 neve
Munkakore oktatd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | foiskola
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl pedagogus
szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése &és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

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

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

o O O O O

O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Az oktat6 alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo,
illetve képzésben részt vevd kiskorii személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat. A szakképzd intézmény szakmai programjdban ¢és szervezeti ¢és miikodési
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szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti. Pontosan és aktivan részt
vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd intézmény linnepségein &és
rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tanusit, a tanuld
érdekében egyiittmikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el. Részt vesz a Mindségiranyitasi
rendszerben meghatarozott onértékelési feladatokban.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé 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 jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért
o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

O

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

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds Utjdn, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z0 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltat6 a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi hisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatoi jogkor
gyakorloja az oktatdi tevékenységgel dsszefiiggd munkara igénybe vehet.

Egyéb potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondaséval, a kozlés napjaval
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Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:

A felmondasi 1d6 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idopont
a munkaviszony kezddnapjan:

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idopont
a munkaviszony kezddnapjan:

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdésorban Dr. Nagyné Walzer Maria igazgatoval tart kapcsolatot.
Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek
nem mindsild személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg
tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalo
Munkavallal6 neve
Munkakore gazdasagi ligyintézd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozéptoku szakirdnyl

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0 O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld-helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értekcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, beérkezd szamlak
alakisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybdl az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizési és vallalkoz6i szerzddéseket, elszdmolasokat készit,
tavollétet dokumental és jelent, leltdrozasban, selejtezésben, eszkozmozgasban részt vesz,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatésa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallaloé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo felel6sség:
o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakdri feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatoé folyamatokat észlel

(@]

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

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltato a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval

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

Felmondas:
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét tigy kell tekinteni,

mintha azt munkaviszonyban t61totte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
... €v ... hap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont

a munkaviszony kezd6napjan: ...... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: ..... napja.
Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
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(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betdltéje els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6

47



Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalo
Munkavallal6 neve
g gondnok
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozéptoku szakirdnyl

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkdroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-
o a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasaral,

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

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

o O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Koteles az lizemeltetéssel, fenntartassal, mitkodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatéval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszerii
mukodését segiteni. A felmeriild karbantartési, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszamoldsarol. A fogyoeszkozok
folyamatos biztositasa, villamosenergia, flités, viz, csatorna koézmiivekkel kapcsolattartas.
Felelos az eldirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében
utasitdsok kiadasaért. A fogyasztds és eszkoznyilvantartés, selejtezés és a leltar elokészitése,
lebonyolitasa, vagyon- és allagmegovas, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok
feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha
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azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o amunkakort ellatod koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belso
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében Onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszeri
kezeléséért
o anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokeért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

O

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

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds Utjdn, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a k&zlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
A Munkavallalonak a korabbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekintent,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. év .... hap.

A felmondasi 1d6 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezddnapjan: ..... napja.
A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezddnapjan: ..... napja.

49



Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkaltato:

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar

Munkavallalé

Munkavallal6 neve
Munkakore iskolatitkar
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépiskola
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkdroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol,

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

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

O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi ¢és tigyviteli feladatokat. FEllatja a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését,
taniligyi nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz,
kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és
adatkezelés szabalyait. A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani,
illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét
alapvetéen megvaltoztatna, Ugy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informacidk eldirasszeri
kezeléséért

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

a munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

(@]

A munkakoérhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, tigy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadaséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k6zlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét gy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. €v ... hap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: ...... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezdénapjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
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legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betoltje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve
Munkakore rendszergazda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépiskola
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyu végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0 O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az oktatokkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési
koncepciokat. Az eszk6zok jogtisztasdganak feliigyelete. Felelds a lehetd legrovidebb idén
beliili hibaelharitasért, a munkakorén beliill hasznalt, kezelt, karbantartott gépek
lizemzavarmentes miikodtetéséért, gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi
tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szdmmal
valéo megjelolésérdl, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak elldtasa. A
Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatirozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallaloé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

54



A munkakorhoz tartozo felel6sség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakdri feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatoé folyamatokat észlel

(@]

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
A munkabérrél valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszaméara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltat6 a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. €V ... hap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: ..... napja.
A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezdénapjan: ..... napja.
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Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriill meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalo
Munkavallal6 neve
Munkakore Technikai dolgoz6 - karbantart6
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranya

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-
o a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasaral,

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

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

o O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan {izemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat
naplézza. Felel6s a mithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési
idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.
Raktarozéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok
feladatainak ellatdsa. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian modositani,
illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatdrozédsa a munkakor jellegét
alapvetéen megvaltoztatna, Ugy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalo6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

57



A munkakorhoz tartozo felelosség:
o amunkakort ellatod koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszer
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

O

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadaséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k&zlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. €v ... hap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: ...... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezdénapjan: ..... napja.

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

Kollektiv szerzodés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsdsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé
Munkavallal6 neve
Munkakore Technikai dolgozo - portas
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja:

Heti munkaido:
40 Ora

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0 O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Az iskoléba érkezdk utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, Orzési
feladatok ellatasa, kulcskiadéas-visszavétel kezelése, események naplozasa, az épiiletben a
mozgas figyelése, leadott targyak 6rzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld személyek
tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok
feladatainak elldtdsa. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian modositani,
illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét
alapvetden megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallald hozzdjaruldsa sziikséges. A
Munkavallalo6 kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
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o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakdri feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

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

a munkdjahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

(@]

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

A munkabérrél valo elszamolas

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval

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

Felmondas:
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét tigy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. év .... hap.

A felmondasi 1d6 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezddnapjan: .... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: ...... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a
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Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje elsOsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valé kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6
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Munkakaori leiras

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar

Munkavallalé
Munkavallal6 neve
Munkakore Technikai dolgozo - takaritd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja:

Heti munkaido:
40 ora

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0 O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet lrit, virdgokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszeriien takaritasban részt vesz, kézbesitési feladatokat 1at el,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatdsa. A Munkaltatd jogosult a
munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkék kzelebbi
meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd, tigy ahhoz a Munkavallald
hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdor betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridoben onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

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

a munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

(@]

A munkakoérhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadaséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval

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

Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét gy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezddnapjan:
.. €v ... nap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd id6pontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezd6napjan: .... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont
a munkaviszony kezddnapjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
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tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje elsOsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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Iratkezelési szabadlyzat

I. A szabalyzat célja

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a tantgyi
nyilvantartasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

I1. A szabalyozas jogi hattere
o 2005. évi CXLIX torvény a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl
2016 1995. évi LXVI. térvény modositasa,

o 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet intézmények iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl,
o 12/2020. (I1. 7.) Korményrendelet a szakképzéstdl sz0l6 torvény végrehajtisarol

III. Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Kiterjed az intézményben keletkez3, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

IV. Az intézmény tigyvitelének rendje
Az ugyvitel és az lgyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok elldtasaval kapcsolatos hivatalos lgyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, ennek ellenSrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelSlt igazgatohelyettes feliigyeli,
iranyitja az alabbiak szerint:

Tgazgatd
Felelds

® aziratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizalasaért, valamint az abban foglaltak végrehajtasaért,
® aszervezeti, mikodési és Ugyrendi szabalyok folyamatos 6sszhangjaért,

¢ az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eléirasok
folyamatos Osszhangjaért,

® az iratok szakszer(l és biztonsigos megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért,

® aziratok és adatok védelméért, killonos tekintettel a jogosulatlan hozzatérés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés tekintetében.

Feladata

® jogosult az iskolaba érkezé kildemények felbontasara,

® jogosult kiadmanyozni;

®  kijel6li az iratok tigyintézéit;

® meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

® cllendrzi, hogy a személyes és killénleges adatok kezelése megtelel-e a torvényi eléirasoknak,

®  szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzatérésre,

® gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas munkaerdt alkalmazzanak.

® gondoskodik az iratkezelést végz6, vagy azért felel6s alkalmazottak szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

® gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

® az iratkezeléssel kapcsolatos feladatait, hatiskoreit atruhazhatja. Az iratkezelés feliigyeletével
kapcsolatos jogkor atruhazasa csak {rasban, az atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Tgazgatobelyettes
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® cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabélyok, és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen;

® intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,

® figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak véltozasaira az iratkezelési
szabalyzat médositasa végett felhivija az igazgato figyelmét;

® azigazgaté tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kildemények felbontdsara,

® azigazgaté tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

® azigazgaté tavollétében kijeloli(szignalja) az iratok tigyintézdit;

® iranyitja és ellen6rzi a titkarsag munkajat;

® gondoskodik az iratkezelési segédeszkézok (iktatékonyv, név- és targymutatd, kézbesit6konyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol,

® gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafibkok szabalyozott mikédésérdl;

* gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

®  cl6késziti és felugyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari ataddsat.

® koézremikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabélyok kialakitasdban,
megszervezésében, ellenérzésében, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

® folyamatos munkakori feladata és felelGssége az intézményi iratok és adatok védelme, kiléndsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités,
valamint a megsemmistlés és sériilés ellen.

Iskolatitkdr (titkdrsdg)

®  koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai alapjan
végezni;

® koteles a tudomasara jutott hivatali, szolgalati titkot megdrizni;

® tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatisa soran koteles gondoskodni az iratkezelési szoftver
altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és eljarasi szabalyokat, amelyek az
tzembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatisahoz szitkségesek.

® szamitbgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz valé hozzatérésre.

® feladatai:

a killdemények atvétele;

az iktatas;

az iratok mutat6zasa;

az iratok bels6 tovabbitasa az Ggyintéz&khoz,

az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése;

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a kézbesitonek;

a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése,

kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atadasanal.

4404034023030 030830730

Kézbesits

® felelGs a rabizott killdemények megSrzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért,
® munkdjat az iskolatitkar Gtmutatdsa és iranyitasa szerint végzi;
® felelSs a kézbesit6konyv megbrzéséért;
® feladata:
»  akuldemények postai atvétele;
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»  akuldemények kézbesitése;
»  akézbesité konyv aldiratisa a cimzettel.

V. Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei
1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tgyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos lgyre
— egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett
tgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili irategységnek, Ugyiratdarabnak (igydarabnak)
mindsiilnek.

Az ugyiratokat, valamint intézmény irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésik
el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, vagy iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy a beérkezd, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott

irat:

azonosithato, fellelési helye, utja kbvethetd, ellenérizheto és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
kezeléséért fennall6 személyi felelGsség egyértelmtien megallapithaté legyen;

szakszerd kezeléséhez, nyilvantartisahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelels feltételek biztositva
legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozoédasa megel6zhetd, a
maradandé értékd iratok megdbrzése biztositott legyen;

az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerd muikodéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

2. Az iratok nyilvantartdsa és ag iratforgalom dokumentdldsa

Az iratot az e célra rendszeresitett papir alapu vagy elektronikus iktatokényvben, iktatdészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az tgyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-dtvételt minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmiien
bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata,
és az iratok szervezeten belilli Utja pontosan kovetheté és ellendrizhets, az iratok holléte pedig
naprakészen megallapithato legyen.

Az iratkezelési folyamat szereplSit (szervezeti egység, szignald, kiadmanyozo, Ugyintézs, iratkezeld)
megszinés, atszervezés és személyi valtozas esetén a kezelésiikben 1év6 iratokkal, (iktatokonyv,
Ugyiratpétld lap, stb.) nyilvantartdsok alapjan tételesen el kell szamoltatni, az elszamoltatasrol
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az intézmény megszinése esetén a kezelésébe tartozé valamennyi killdeményt, az el nem intézett,
folyamatban 1évé tigyek iratait atadds-atvételi jegyz6konyv kiséretében at kell adni a megsziné szervezeti
egység feladatkorét atvevo szervezeti egységnek (a tovabbiakban: atvevé szervezeti egység). A megszing
intézmény papir alapu lezart iktatokonyvét a kdzpont irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban
kezelni. Elektronikus iktatokonyv esetében az atvevé szervezeti egység szamara a hozzaférést biztositani
kell. Ha ezt a feladatkdrt nem veszi 4t mas szervezeti egység, iratanyagat a kézponti irattirban kell
elhelyezni.

3. Az iratkezelés megservezése

Az intézmény az iktatast kbzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként szervezi meg.
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Az elintézett Ugyek iratait az irattirban kell elhelyezni.
4. Az iigyiratok védelmeével kapesolatos szabilyok

Az intézmény iratait a munkahelyrél kivinni, valamint munkahelyen kivil tanulmanyozni,
teldolgozni, tarolni csak az igazgat6 engedélyével lehet, tigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen
személy ne ismerhesse meg.

Az iskolatitkarnal — mint Ggykezel6nél — 1évé iratba alkalmazott csak akkor tekinthet bele, ha az a
munkdjaval, munkakorével 6sszefiiggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

5. Ugyiratok mdsolatainak, misodlatainak kiaddisa

Az intézmény tgyeinek iratair6l masolatot, masodlatot az iskolatitkar csak az igazgatd, vagy az altala
megbizott vezetd engedélye alapjan adhat.

A masolat, ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezé vezetd alairasaval adhato ki
atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok, oklevelek,
stb.) azok elvesztése, megsemmistilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

VI. Az iratkezelés folyamata
1. Az irat kegelés midja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus médon torténik.

2. A kiildemények dtvétele és felbontdsa

Az intézménybe érkez6 killdemények postai atvételére, az intézmény postafidkjanak kinyitasara az
alabbi dolgozok jogosultak:

® igazgato,

¢ igazgatohelyettes,
® iskolatitkar,

® Lkézbesits,

® apostai meghatalmazassal rendelkezé személy.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

® az intézmény vezetdje, helyettesel
® iskola titkara

® cimzett vagy az altala megbizott személy
jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Amennyiben a kildemény cimzéséb6l megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni. Amennyiben a feladé nem
allapithaté meg, a killdeményt irattarozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni
kell.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hidnyosan érkezett, a killdeményt atvevének ra kell
irnia a “Sérilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.
A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.
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Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diakénkormanyzat, az
intézményi tanacs, a szul6i szervezet, az alapitvanyok részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezet6 fenntartja maganak.

A névre szolo iratot, amennyiben az nem maganjellegd és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre 52616 kiilldeményt a cimzett tavolléte esetén az vezet6 vagy a kijelolt helyettese felbonthatja,
ha a killdemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Az atvevé a papir alapu iratok esetében a kézbesité okmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel
datumanak feltintetésével az atvételt elismeri. Elektronikus uton érkezett killdemények esetében
az atvevé a feladonak automatikusan elkildi a killdemény atvételét igazold és az érkeztetés
sorszamat is tartalmazé elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Az ,;azonnal” és ,stirg6s” jelzést killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelSlni.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kévetS elsé6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirg6s” jelzést)
kildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil
be kell mutatni, az elektronikus iratot részére tovabbitani kell.

Az elektronikusan érkezett iratot iktatas el6tt megnyithatésag (olvashatésag) szempontjabol
ellenérizni kell. Amennyiben az irat a rendelkezésre allé6 eszkozokkel nem nyithaté meg, tgy a
kildét az érkezést6l szamitott harom napon belil értesiteni kell a  kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és intézmény altal hasznalt elektronikus tton térténd fogadas szabalyairdl.
Amennyiben az iratnak csak egyes elemei nem nyithatéak meg a rendelkezésre allo eszkozokkel,
ugy a killd6t harom napon beliil értesiteni kell az elemek értelmezhetetlenségérol, és intézmény altal
hasznalt elektronikus uton t6rténd fogadas szabalyairdl, illetve a hianypotlas szitkségességérdl és
lehet&ségeirdl.

A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a killdemény feladéjat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a killdeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
jegyezni.

A killdemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a killdemény névtelen levél;
illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkévetkezmény fazEdik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feltlbiralati kérelem, térvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt
az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan, és
sorrendjében nyilvantartasba kell venni.

A papiralapu killdeményeket felbonté vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos killdemény cimzettje
koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak érkeztetés, iktatas céljabol bemutatni.

Erkeztetéskor az iratot a jobb fels6 sarokban el kell latni érkeztets- iktatobélyegzé lenyomataval,
és ki kell tolteni annak egyes rovatait:
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® intézmény neve, székhelye

az érkezés, iktatas datuma,

az iktatokonyv sorszama (iktatészam),
a mellékletek szama,

az érkezés modja,

az ugyintézé neve, azonositoja,

tgyintézés helye és ideje,

irattari tételszam
Ha nincs érkeztetési- iktatasi bélyegzd, akkor ezeket az adatokat az iratra ra kell vezetni.

Az elektronikus irator gépi adathordozon atvenni vagy elkildeni csak papiralapua kisérélappal lehet.
Az adathordozoét és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés
adatai mellett fel kell tiintetni a szamitégépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alafrassal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

Elektronikus iratkezelés esetén az érkeztetd képernyérovatokat, az iktatassal megbizott iratkezel
tolti ki, azaz rogziti az érkezett iratokhoz kapcsolédé adatokat.

A szamitogépes rendszerbe vitt adatokat wtdlag nem valtogtathats midon kell rigziteni.

Az elektronikus uton érkezett irat atvételének és érkezésének idépontja folyamatos mikodésa
rendszerek esetén a fogadd szerv elektronikus rendszere altal kiallitott elektronikus
visszaigazolasban (atvételi nyugtaban) szerepld idépont.

Nem folyamatos mikodést rendszerek esetén a hataridét megtartottnak kell tekinteni, ha annak
lejarta az tizemszunet id6szakara esik, ennél fogva az elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat)
a fogad6 szerv az tizemsziinetet kovetd elsé munkanapon allitja ki.

Egyes elektronikus dton érkezett iratok elektronikus visszaigazolasa esetében kiilon jogszabaly
id6bélyegz6 alkalmazasat irhatja el6.

Nem kell érkeztetni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtétermékeket, reklamcéla

kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

4. Iktatds

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatészammal valamint egyéb
azonositd adatokkal.

Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be kell
iktatni. Soron kivil kell iktatni a hataridGs iratokat, taviratokat, expressz kildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzést iratokat.

Tktatikiny

Az intézmény iktatasi rendszere évente tjrakezd6dé sorszamos rendszer, melyhez manualis iktatas
esetén az intézmény vezetdje altal hitelesitett iktatékényvet kell alkalmazni.

A hitelesitett iktatokonyvben minden évben ag iktatist 1-gyel kegdids, és évszdamot feltiintetd sorszammal
kell kezdeni. Egy iktatokonyvon belil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell

kialakitani.
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Az iktatokonyv egy-egy sorszamidra csak egy igyet szabad iktatni.
Az iktatokonyvnek tartalmaznia kell

® 2z iktatasi fGszamot,

® 2z alszamot,

® az iktatészam kiaddsanak évét,

® az Ugyirat targyat — illetSleg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot.
Az iktatokényvben sorszamot tresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett
adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha helyesbités

szitkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athdazni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato.

Az év utolsé munkanapjan az iktatokényvet a - az utolso irat iktatdsa utan - a felhasznalt utolso
sorszamot kévetSen alahuzassal, a korbélyegz6 lenyomataval és az igazgaté alairasaval le kell zarni.

Ay iktatdsi folyamat
Az iktatas soran ag alibbi adatokat kel az iktatokonyvbe rigziteni.

Az iktatas sorszamat, mely tartalmazza a f6szamot, alszamot és az iktatoszam kiadasanak évét,
az iktatas id6pontjat,

az iratktldd nevét, azonosité adatait,

az Ugyirat szamat,

az Ugy targyat,

a mellékletek szamat,

el6zmény szamat,

az tgyintéz4 nevét, azonositd adatait,

kildemény érkezésének idépontjat, médjat, érkeztet6 szamat,

killdemény elkiildésének idSpontjat, médjat,

kiilldemény adathordozéjanak tipusat (papir alapy, elektronikus), adathordozéjat;
cimzett megnevezését, azonositd adatait,

lgyintézés hataridejét, és végrehajtasanak idépontjat;

kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.),

az irattari tételszamot,

megbrzés idejét,

irattarba helyezés id6pontjat.

Téves iktatds (vagy Uresen hagyott iktatészam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot Gjbdl kiadni nem szabad. Az iktatokonyvben a féves bejegyzéseket at kell
huzni, hogy az eredeti széveg is olvashaté maradjon, és f6lé kell irni a helyes adatot.

Ha egy éven beliil az iigyben ag intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktatoénak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyltt a fészamon (az elsé iktatasi szamon) / jel utan alszammal kell
kezelni. Ugyanezen a médon kell eljarni a szamitogépes iktatas esetén is.

Ha egy digyben tibb éven dt keletkeznek iratok, az Gj évben mindig 4j sorszamon kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 4j iktatészamhoz.

Az intézmény vezetSjének engedélye alapjan gy#jtdszdamon kell iktatni az azonos targykord, az év
folyaman t6bbszor eléforduld tgyeket.
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Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az tigyirat targya, illet6leg az tgyfél
neve és azonosité adatai alapjan évenkénti név- és targymutat6 kényvet kell vezetni.

5. Az iratokkal kapesolatos jigyintéés

Ag iratok tovabbitisa (szigndlds)
Az intézmény igazgatdja a kildeménnyel kapcsolatos tigyek elintézésére az intézmény dolgozoi
kozul zigyintézit jelol ki, és ext ag iraton jel3i (s3igndlja).

Az tgyintéz6 kijelolésével egy id6ben az igazgato:

® meghatirozza az elintézés hataridejét;
® csctlegesen utasitasokat ad az elintézés médjara (pl.: lassa; megbeszélni valakivel),
® meghatarozza a sirgésség fokat, stb.

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe
(nyilvantartokonyvbe) és eljuttatni azokat a kijelolt tigyintéz6hoz

Az digyek intézése
Az ugyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejik figyelembe
vételével koteles elintézni.

Az Ugyintézés hatdrideje:
® 4 tanuldkkal, gyermekekkel kapcsolatos tigyekben legkésGbb az iktatas napjatdl szamitott 30
nap;
® 2z intézmény mikddésével kapesolatos tigyekben az igazgatd dont a hatarid6rdl,
® amennyiben a vezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az iktatas

napjatél szamitott 30 nap.

Az gy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgets partner nevét, beosztasat az tgyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és
azt az ugyintéz6nek ala kell irnia.

Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot - az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ugyintézG koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak.
Tktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az Ggyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani,
és amennyiben az tgyintézés a hatarid6ig nem torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.
Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézmény tgyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak a vezetd, vagy az altala
kijelolt dolgozo6 adhat.

Az intézményi Ugyek intézésekor, illetve azokrol valé felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy a
személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenck.

6. Kiadmanyozds

A kiadmany az intézményi ugyintézés soran belsé vagy kilsé tgyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara készult hivatalos irat.

Intézmeényiinkben kiadmdanyozdsi (és egyben aldirisi) joggal ag alibbi vegetd beosztdsi dolgozok rendelkeznek:
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® igazgatd,

® igazgatShelyettes: a tanuldkkal és az iskola mikodésével kapesolatos iratok esetében;
A tisztazassal kapcsolatos el6irasok
Tisztazas utan a kiadmanyozé eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

Kizarélag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) alafrast
kell hasznalni. Az elektronikus (digitalis) alairas mintakat utdlag nem modosithaté eljarassal kell
tarolni.

A kiadmanyozé kiulon engedélye alapjan a kiadvanyozé alairasa nélkil is késztlhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadvanyozo neve utan “s. k.”” jelzést kell tenni, és az iratra “A kiadvany hiteles”
zaradékot ra kell irni.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzéiének
lenyomataval is.

Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmdnyainak) tartalmi és formai kovetelményei

* A kiadmany él6fej részében:
= az intézmény megnevezése, székhelye, telefonszama;
= logdja,
= e-mail cime
* A kiadmany jobb felsé részén:
= ugyintéz6 megnevezése,
= az Ugy iktatdszama;
= az ugyintéz6 neve,
5 a hivatkozasi szam vagy jelzés
e A kiadmany bal felsé részén
= a kiadmany cimzettje és cime,
5 az iigy targya,
= a megszolitas
® A kiadmany szovegrésze (hatirozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is).
alairas az irat alafréjanak neve, beosztisa
a mellékletek darabszama
eredeti tigyiraton az intézmény kérbélyegz6jének lenyomata

keltezés

4403030

az “sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadmdny tartalma

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkez$ tigyiratoknak, kiadmanyoknak az alabbiakat
feltétlentil tartalmaznia kell:

e nevelési, oktatasi intézmény neve, székhelye, OM azonositdja
e iktatészama

tgyintéz6 neve, beosztisa
tgyintézés helye, ideje
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az intézmény korbélyegzbje

Hatdrozat

A nevelési oktatasi intézményben az elintézendd tiggyel kapcsolatban meghozott hatarozatokat
meg kell indokolni. A hatarozatok tartalma:
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o  Dbevezets rész,

o rendelkezd rész,

e indoklis,

e adontés alapjaul szolgald jogszabdly megjeldlése,
[ ]

amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd utalast,
e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,
e az cljarassal kapcsolatos jogorvoslati lehetGségre torténé figyelem felhivast.

Jegyzdkinyy

o Jegyz6konyv készitése az alabbi esetekben sziikséges:
ha a jogszabaly el6irja,

» ha a nevel6testiilet, vagy mas egyéb testiilet (DOK, Sziil6i szervezet, stb.) az intézmény
mikodésére, a tanuldkra, vagy a nevelG-oktaté munkara vonatkozé kérdésekben dont,
véleményez, javaslatot tesz,
rendkiviili esemény bekdvetkeztekor
. jegyz&konyv kotelez6 tartalma:

elkészités helye és ideje,

a jegyz6konyv készitSjének neve, beosztasa,

a jelenlévék felsorolasa név és beosztas szerint,

az Ugy targyanak megjelolése,

az Ugyre vonatkozoé 1ényeges megallapitasok, elhangzott nyilatkozatok,
a meghozott déntések,

a jegyz6konyv vezet6jének alairasa,

a résztvevlk alairasa

VVVVVVVY>YV

¢ A tanulmanyok alatti vizsgakrol jegyz6konyvet kell kiallitani.

* Ajegyz6konyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositéjat és cimét,

a tanuld nevét, szlletési helyét és idejét, allampolgarsagat,

anyja szilletéskori nevét, lakcimét,

annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban all,

a vizsgatargy megnevezése mellett

o azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

O a szobeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket a vizsga értékelését és a kérdez6 tanar
alairasat,

o avégleges osztalyzatot

» ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

> azelnok, a jegyzG és a vizsgabizottsig tagjainak nevét és alairasat.

VVVVYYVY

7. A kiadmanyok tovabbitdsa (expedidlds)

¢ akiadmanyozott iratokat az érintett cimzettekhez tovabbitani kell,

® dokumentalni kell minden nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat, oly médon,
hogy az irat kiilldésének, illetve atvételének napja egyértelmiien megallapithat6 legyen,

® a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai el6irasoknak megtelelé cimzéssel egytitt
fel kell tiintetni a kiadvany iktatészamat is.

® akiadvanyok elkiildésének modjara - ha az nem kdzonséges levélként torténik - az tigyintézonek kell
utasitast adnia.

¢ akildemény tovabbitasa torténhet postai uton, kézbesitével, elektronikusan

® Az elektronikus irat elkiildése id6pontjat dokumentalni kell. Elektronikus levélben iratot csak akkor
lehet killdeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan kuldte be, vagy azt — az elektronikus levélcime
megadasa mellett — kifejezetten kéri. Amennyiben az elektronikus levél elkiildése meghitsul, az
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elektronikus irat papiralapd hiteles véltozatat hagyomanyos kézbesitési moédszerrel kell megkiildeni
a cimzettnek.

® A tovabbitas minden esetben az igazgat6 altal hitelesitett kézbesité konyv utjan torténik.
8. Az intézmiényi bélyegzik haszndlata

Az intézmény hivatalos (hagyomanyos vagy digitalis) bélyegzbinek készitésére, hasznalatira az igazgato

adhat engedélyt.

A ténkrement, elavult bélyegz6t az igazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl
jegyz6konyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az igazgaténak
kézleményben koézzé kell tennie.

Az intézmény bélyegz6irdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegz6k nyilvantartasanak a kdvetkezSket kell
tartalmaznia:

e abélyegzb sorszamat;

e 2 bélyegz6 lenyomatat;

e 2 bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;
o 2 Dbélyegzb Srzéséért felelés személy nevét;

e aDbélyegzb atvételének keltét és az atvételt igazold alairast;

e a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.
A bélyegz8k nyilvantartasaért az igazgatd altal kijel6lt dolgozé a felelGs.

A kizarélag elektronikusan tovabbitott és tarolt iratok hitelesitésére elektronikus (digitalis) bélyegz6t kel
hasznalni. Az elektronikus (digitalis) bélyegz6 kezelése megegyezik a hagyomanyos bélyegz8k (el6bbickben
felsorolt) kezelési modjaval, nyilvantartasaval. Az elektronikus bélyegz6 mintdjat utdlag nem modosithatd
eljarassal kell elektronikus hordozoén tarolni.

VII. Az irattarozas rendje
1. Irattari terv szerkezete és rendszere

e Azirattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositisaval, tovabba
az ugykorok kozott meglévd tartalmi Osszefuggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani.

e Azirattari tervet altalanos és killonos részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek megfelel6en
kell csoportositani.

e Az altalanos részbe az intézmény mikodtetésével kapesolatos, tobb szervezeti egységet is érint6
irattari tételek, a kilonds részbe pedig az iskola alapfeladataihoz kapcsolédé irattari tételek
tartoznak.

e Az lgykorok kozott meglévé tartalmi  Osszefiiggések alapjan  elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilénb6z6 f6ecsoportokba, azon belil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv killonos részén belil a fécsoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

e A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel6 azonositoval (irattari tételszammal) kell ellatni.

2. Az irattari tételek kialakitasa

Az ugyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyttteseket — az intézmény tgykoreit
az azonos targyu egyedi tgyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi
alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor (lgykor) irataibol is
kialakithato6, annak figyelembevételével, hogy:
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®  cgy irattari tételbe csak azonos értékd, levéltari megbrzést igénylé vagy meghatarozott idétartam eltelte
utan selejtezhetd iratok sorolhatdk be;

® az egyes irattari tételek megfelel6 alapul szolgilnak az éves tgyiratforgalmi és hatdsagi statisztikai
adatszolgaltatashoz;

® az intézmény hatékony mikddtetése egy adott funkcidt illetGen az tgykérok milyen mélységt
attekintését igényli.

Kilon irattari tételeket kell kialakitani

® ajogszabalyban vagy belsé utasitasban el6irt, killonb6z6 céla és adattartalma nyilvantartasokbol;
® az el6z6 pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell kezelni;
® a valasztott testiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikédése szempontjabol meghatirozd

jelent6ségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibdl (ideértve az  elbterjesztéseket, a
jegyz6konyveket vagy emlékeztetSket és a hatarozatokat is), tovabbd a bels6 utasitasokbol.

3. Irattarozas

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban. Ezt
megeléz6en az elektronikus adathordozokon érkezett iratokrdl masolatot kell késziteni. Az
irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.

Az irattarba helyezés el6tt az iskolatitkarnak az tigyirathoz hozza kell rendelnie, (papiralapu irat
esetén ravezetnie) az irattari tételszamot és meg kell vizsgalnia, hogy az el6irt kezelési és kiadasi
utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki kell
emelni és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban fel kell tiintetni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitni.

Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken belil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell rizni.

A kézi irattar helye az intézmény titkari irodaja.

Harom év elteltével az tgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen belil a sorszamok, illetve az alapszamok novekvs sorrendjében kell
elhelyezni. A végleges tartalmu elektronikus médon szovegezett (kiadmanyozott) iratokat, utdlagos
modositast kizaré moédon kell az adathordozén meg6rizni és tarolni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutoddlassal sziinik meg, az el nem intézett folyamatban 1évé
Ugyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tgyeket
a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzSkonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

Ha az intézmény jogutéd nélkil szdinik meg akkor az intézmény vezet6je gondoskodik az
el6z6ekben felsorolt feladatok ellatasardl, valamint megkildi az illetékes levéltarnak a megsziné
intézmény irattaraban elhelyezett iratok jegyzékét az iratok elhelyezésével kapcsolatos
intézkedésekrol szol6 tajékoztatassal egyiitt.

A hatarid6 nélkuli 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket a nevel6-oktatasi intézmény jogutod
nélkili megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
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VIII. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
1. Selejtezés

Az irattar anyagat Otévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felul kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés id6pontjat_a selejtezés megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak frasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetéleg a bejelentéstdl szamitott 30
nap letelte utan kezdheté meg.

Az ugyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb 3 tagt
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezés alkalmaval 2 példanyban selejtezési jegyz&konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

®  hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

®  mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés;

®  mely tételek keriiltek selejtezésre, illetéleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva;

®*  milyen mennyiségd (kg) irat kertlt kiselejtezésre;

®  kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott kétpéldanyos selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésr6l az intézmény vezetéje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
tigyelembevételével gondoskodik.

Az irattari terv nem selejtezhet$ iratait, tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az
illetékes levéltar nem jarult hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett - 6tven év utan az
illetékes levéltarnak kell atadni.

2. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandé tgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt az intézmény koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi
egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott tgyiratokrol kilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett médon — mind papir alapy, mind elektronikus
formaban is 4t kell adni.

Az elektronikusan tarolt tgyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum szerint
kell elvégezni.

IX. taniigyi nyilvantartasok
1. A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

e nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott,

o szétvalaszthatatlanul 6sszefzott papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eléallitott papiralapt nyomtatvany,

e celektronikus okirat,

e clektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.
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2. A tanlgyi nyilvantartasok kezelése, vezetése

e A pedagbgus csak a nevelS-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

e Az osztalyféndk vezeti az osztilynaplét, a torzslapot, kidllitia a bizonyitvanyt, és vezeti a
tovabbtanuldssal Osszefiiggd nyilvantartast.

e A tOrzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztalyfténok
és az iskola igazgatdja altal kijelSlt két Gsszeolvasd pedagogus a felel6s.

e A tOrzslapra és a bizonyitvanyba a tanulékkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozo bejegyzéseket a jogszabaly szerinti zaradékkal kell feltintetni.

e A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashat6é maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és papiralapu nyomtatvany esetén az iskola kérbélyegzGjének lenyomataval kell hitelesiteni.

A bizonyitvany-nyomtatviny kezelése

* Aziskola az tres bizonyitvany nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly
médon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

® Aziskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet készit,
és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

® Az iskola nyilvantartast vezet:
= az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
= a kidllitott és kiadott bizonyitviny-nyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
= az elrontott és megsemmisiilt bizonyitvinyokrol, tantsitvanyokrol

e Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy ha a tulajdonosa kéri L,ERVENYTELEN”
felirattal, vagy iratlyukasztassal érvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.

e A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola, illetve jogutddja, jogutéd nélkil megsziint
iskola esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték.

e Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetSen deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

e Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a
szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kézponti nyilvantartasaban, az
eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné nyilvanitasardl és a masodlat kiaddsardl a
kézponti nyilvantartas vezetdjét értesitent kell.

e A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesité bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymidsodiat

e az eredeti okirat pétlasira szolgald, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitas id6pontjaban
hitelesitett irat.

e A bizonyitvanymasodlatnak — széveghlien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté
minden adatot és bejegyzést.

e A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutédja, az iskola jogutdd nélkiili
megszinése esetén az végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték.

e A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni

a masodlat kiadasinak az okat,

a kiallitoszerv nevét, cimét,

a kiadds napijat,

el kell latni iktatészammal, a kiallité szerv vezetSjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és

korbélyegz6iének lenyomataval.

VVVYVY

e Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tintetni
» akiadott masodlat iktatészamat,
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> akiadas napjat,
» tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvinyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottik.

e Névvaltoztatis esetén — a volt tanuld kérelmére, - okirat alapjan — a megvaltozott nevet a torzslapra
be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél, - beleértve az érettségi vizsgarol és a szakmai
vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany masodlatot kell kiadni.

3. Aziskola altal kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok

e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

e aszakmai vizsga letételét tanusito bizonyitvany,

e a torzslap kdlive, belive,

e a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e a torzslap kilive, belive szakmai vizsgahoz,

e az értesitd (ellenérzd),

e az egyéb foglalkozasi naplo,

e ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatirozott nyomtatvanyok,
e az Orarend,

e a tantargyfelosztas,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e 2 kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

e a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

Beirdisi naple

® Aziskolaba felvett tanul6k nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.

® A beirasi naplé a tankdételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.

® A beirasi naplot az iskola vezetGje altal kijelolt — nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott —
alkalmazott vezeti.

e A beirasi naplét az adott iskola kezdé évfolyaman kell megnyitni és folytatdlagosan kell
vezetni.

e A beirasi naplét az iskola vezetSje altal kijelolt— nem pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

e A tanul6t akkor Iehet a beirasi naplobdl t6r6lni, ha a tanuldi jogviszonya megszint. A torlést
a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

e Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési
igényl tanuldé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tintetni a
szakvéleményt kiallito

nevelési-tanacsadoi feladatot ellaté intézmény nevét, cimét

a szakértbi bizottsagi feladatot ellaté intézmény, nevét, cimét,

a szakvélemény szamat kiallitasanak keltét,

az elvégzett felulvizsgalatok, valamint a kovetkez6 kotelez6 felulvizsgalat

idépontjat. Az iskola ezen adatok alapjan minden év junius 30-dig megkiildi az

YVVVVVYY

illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellaté intézményrészére azon tanulék nevét — a
szakvéleményt kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyitt -, akiknek a
telulvizsgalata a kévetkez6 tanévben esedékes.

b
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e A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat, akik tankGtelezettségiiket kilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelez6 tandrai foglalkozasokon valé részvétel
alol felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirasi naplé
megjegyzés rovataban.

e A beirasi naploban fel kell tiintetni
» aziskola nevét, cimét
» OM azonositojat
» a megnyitas és lezaris idSpontjat,

»  azigazgatd alairasat,
» papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdiének lenyomatit is.

e A beirasi naplo tartalmazza a tanulod
» naplébeli sorszamat,

» felvételének idSpontjit,
> nevét,
» oktatasi azonositd szamat,
» sziletési helyét és idejét,
» lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi helyét,
» anyja sziletéskori nevét,
» allampolgarsagat,
» jogviszonya megszlinésének idépontjit és okat,
» tovabba annak az intézménynek a nevét, ahové felvették vagy atvették,
» évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,
» sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,
» az egyéb megjegyzéseket.
Bizonyitviny

e A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

e A bizonyitvanyban fel kell tintetni
» aziskola nevét, cimét
» OM azonositdjat
» az iskola korbélyegzdjének lenyomatat

e A bizonyitvany tartalmazza
» 2 sorszamat,

» a bizonyitvany pétlap sorozatszamit,
» a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
> helyét és idejét, anyja szlletéskoti nevét,
» atanuld torzslapjanak szamat,
» atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
» a tanulé altal mulasztott 6rdk szamat, ezen belul kulon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
> atanuld szorgalmanak és magatartisanak értékelését,
» atanul6 altal tanult tantirgyak megnevezését és mindsitését,
» a szukséges zaradékot,
» a nevelGtestiilet hatarozatat,
> akiallitis helyét és idejét,
» az iskola korbélyegzbiének lenyomatat,
»  azigazgatd és az osztalyfonok aldirasat.
o Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap alapjan

bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabalyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
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Torzslap, pottorzslap hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanudsitja, hogy a tanulé melyik
évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmistlt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola
tanuldja volt. Ilyen tartamu poétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld {rasban
nyilatkozik arrél, hogy a megjelolt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat. A tanar
nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett id6szakban az iskolaban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

Eirettségi bizonyitvany szakmai vizsga letételét taniisitd bizonyitviny

Torgsiap

Az érettségi bizonyitvany, tanusitvany és az érettségi vizsgat tanusité tOrzslap,
torzslapkivonat tartalmat és kiallitaisanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl szol6 jogszabaly hatarozza meg.

A szakmal vizsgardl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitasanak maodjat a
szakmal vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo jogszabaly hatarozza
meg,.

Az iskola a tanulokrodl — a felvételt kbvet6 harmine napon belill — nyilvantartasi lapot allit ki.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kilon- kilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az
egyéni torzslapok 6sszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiliv).

Az iskola a tanulokrél — a tanévkezdést kovetd harminc napon belil — egyéni torzslapot
allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

a torzslap sorszamat,

a tanul6 nevét, allampolgarsagat,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogeimét,

a jogszerd tartézkodast megalapozé okirat szamat,

oktatisi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziletéskori nevét,

a tanul6 osztalynaploban szereplé sorszamat,

a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi mindsitését,

a k6z0Osségl szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott Ora szamat, kilon-kilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a nevel6testllet hatdrozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat,

a tanulét érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabdl kévetkezo
dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

VVV VVVVVVVVVVVYVYY

Ha az iskola sajatos nevelési igényt tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tintetni

» aszakvéleményt kiallité szakértdi bizottsig nevét, cimét,

» aszakvélemény szamat

» Kkiallitisanak keltét,
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> a felulvizsgalat idpontjat.

e Az egyéni torzslapokat az iskolai tanulmanyok befejezését kovetSen, a torzslap kilivének
teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen médon kell tarolni.
e A torzslap kilivén fel kell tintetni
» akiallité iskola nevét, cimét,
» OM azonositojit,
» amegnyitas és lezaras helyét és idejét,
» az osztalyfénok és az igazgatd alairasat
» az intézmény korbélyegz6jének lenyomatit.
» az osztily megnevezését,
» az osztily egyéni torzslapjainak az osztilynaploval és  bizonyitvinnyal vald
Osszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,
» a hitelesitést végz4 osztalyfénok és az Osszeolvaséd tanirok, valamint az igazgatd
alairasat,
» a torzslap kilivének lezdrdsakor hatalyos osztilynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).
» A megsemmisult vagy elveszett torzslap helyett— a rendelkezésre all6 iratok, adatok
alapjan — pottorzslapot kell kiallitani.
Ellendrzd

Iskolank elektronikus naplét hasznal. Ellenérzét csak azok a tanuldk kapnak, akiknek sziilei
dokumentiltan nem rendelkeznek Internet hozzaféréssel.

Az ellen6rzé a tanulé magatartasardl, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl szolo6 tajékoztatasra, a hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a szul6
koles6nos tajékoztatasara szolgal.

Az ellen6rzében fel kell tintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

Az ellenérz6 tartalmazza

a tanul6 nevét,

oktatasi azonositojat,

sziiletési helyét és idejét,

lakcimét, ennek hianyaban tartézkodasi helyét,

anyja szilletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,

telefonszamat,

apja, torvényes képviselGje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét, telefonszamat,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelését,

a tanuld 4ltal tanult tantargyak felsorolasat és minGsitését,

a félévi osztalyzatokat,

a mulasztasok igazolasat.

VVVVYVY VVVVYVY

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazasa esetén is koteles
735

az ,,értesité” utjan, az osztalyténok alairasaval és az iskola kor-bélyegzbjének lenyomataval ellatott
irasbeli tajékoztatast adni.

Elektronikus napld

A pedagbgus a tanérai foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen naplot vezet.
A napléban fel kell tiintetni

» aziskola nevét, OM azonositdjat és cimét,

» anapl6 megnyitasanak és lezarasanak id6pontjat,

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

A napl6 tartalmazza
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>

a haladasi naplorészt,

» amulasztsi naplorészt,

>

az értékelS naplorészt,

A tanir feladata, hogy a megfelel$ naplérészeket hataridében kitdltse, a tanulé érdemjegyeit beftja.
Az osztalyf6nok feladata, hogy a hianyzasokat az igazolasok bemutatasat kdvetSen igazolja.

Egyéb foglalkozdsok

Az egyéb foglalkozasokat, igy kiilonosen a fakultacios foglalkozast, a szakkort, a sportkort,
tanulészobat a pedagdgus az elektronikus napléban regisztralja. Itt tartja nyilvan a hianyzokat, és
vezeti az elvégzett feladatokat.

Tanulmdnyok alatti vigsgik jegyz0kinyvei

® A tanulmdnyok alatti vizsgakrol jegyzékonyvet kell kidllitani.

®  Ajegyz6kdnyv tartalmazza

a vizsgat lebonyolité intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

> atanul nevét, allampolgarsagat,
> avizsgatirgy megnevezése mellett
o azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
O a szébeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
o avégleges osztalyzatot
> ajegyzOkonyv kidllitasanak helyét és idejét,
> azelndk, a jegyzG és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat.
Tantargyfelosztis

e Aziskola a pedagbgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

e A tantargyfelosztist az iskola igazgatoja - a nevelStestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

e A tantargyfelosztas tartalmazza

>

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
A

Orarend

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagbgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat,

az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi 6raik szamat,

a pedagdgus 4ltal elldtott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

a pedagbgus Osszes Oratervi Ordjanak szamat,

pedagbégusonként a kbtelezd draszamba beszamithat6 egyéb feladatok 6raszamat,
pedagégusonként az Gsszes Oratervi Ora és a kotelez6 draszamba beszamithatod egyéb feladatok
Oraszamat,

pedagégusonként az Gsszes Oraszambol a tartds helyettesitések szamat,

az egyes pedagbgusok kotelez6 6raszamat,

pedagdgusonként a kotelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

az 6rakedvezményre jogosito jogeimeket,

jelleg szerinti kiilon-kilon Gsszesitett raszamot,

a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus allashelyek szamat

tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntarténak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai 6rarend tartalmazza a tandrai és az egyéb
foglalkozasok id6pontjat, helyét osztalyonként és tandranként az adott tantirgy és a tanar
megnevezésével.
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Tanuloi nyilvantartas

e Aziskola a végzett tanul6irdl nyilvantartast vezet.

e A nyilvantartasban fel kell tiintetni

az iskola nevét, OM azonositéjat és cimét, szakiranyat
a tanul6 nevét, oktatasi azonositd szamat,

sziiletési helyét és idejét,

anyja sziiletéskori nevét,

a tanuld iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét,

VVVVYVY

X. Zaré rendelkezések
1. Az adatok kezelésének és tovabbitasanak rendje

Az adatok biztonsagos kezelésének és tovabbitasanak rendjét és szabalyait az intézményi SZMSZ mellékletét
képez6 ,,Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat” r6gziti.

Az iratok kezelésének idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
2. A szabalyzat id6beli és személyi hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozéjara.

Jelen szabalyzat és annak melléklete ....... €V s ho ........ napjan 1ép hatdlyba, és ezzel egyidejileg
hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozé minden mas belsé utasitas.

3. A szabalyzat hozzaférhet6sége
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetSi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szimadra a tanari
szobaban, a titkdrsagon és a kényvtarban.

igazgatd
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XI. Iratmintak, mellékletek
1. Intézményi Irattari Terv

2. Az oktatasi intézmények altal alkalmazando zaradékok

3. Iratselejtezési jegyzOkonyv

4. Atadas-atvételi jegyzék (a Kézponti Trattar, Levéltar részére atadott iratokrdl)
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Irattari terv

7
8
9

10

11

12

13

14

15
16
17
18
19

20

21
22
23

24
25
26
27

28
29
30

31

A

Trattari
tételszam

B

Ugykor megnevezése

A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti tgyek

Al

A2.
A3.
A4

A5,
ALG.
AT.
A8.
A9.

A10.
A1,

Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés

Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz&konyvek
Személyzeti tigy, bér- és munkaiigy
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem

Fenntartdi iranyitas

Ellen6rzés

Szerz6dések, birdsagi, hatdsagi iigyek
Belsé szabalyzatok

Polgari védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak
Panasziigyek

B) Nevelési-oktatasi tigyek

B.12.
B.13.
B.14.
B.15.
B.16.

B.17.

B.18.
B.19.
B.20.

B.21.
B.22.
B.23.
B.24.

B.25.
B.26.
B.27.

Nevelési-oktatasi kisérletek, djitasok
Torzslapok, pottorzslapok

Felvétel, atvétel

Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkénkormanyzat szervezése, mikodése

Pedagbgiai szakszolgalati dokumentumok

Képzési tanacs szervezése, miikodése
Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és
ajanlasok

Szakiranyd oktatas szervezése
Vizsgajegyz6konyvek

Tantargyfelosztis

Gyermek- és ifjusagvédelem

Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok
Erettségi vizsga, szakmai vizsga

Ko6z6sségi szolgalat teljesitésérdl szolé dokumentum

C) Gazdasagi tigyek

1.sz. melléklet

C

Orzési id6 (év)

nem selejtezheté

nem selejtezhetd
50
10

10
20
10
10
10
5
5

10
nem selejtezhetd
20
5
5

5



32

33

34
35

36

37

C.28.

C.29.

C.30.
C.31.

C.32.

C.33.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek

Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési
bizonylatok

A tanmihely Gzemeltetése

A tanul6k, illetve a képzésben részt vevo személyek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak

Tamogatasi tigyek

50

10
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2. sz. melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

TALGY: oo Technikum irattaraban tarolt .......évi iratok selejtezése

Kiselejtezett iratok MeENNYISEZE: ..o kg

Jelen vannak (név/beosztas)

A selejtezés a jogszabalyok el6irasai és a Pesterzsébeti K6zgazdasagi Szakkozépiskola Iratkezelési
Szabalyzata alapjan kertlt végrehajtasra. A selejtezést ......... tagu bizottsag végezte, figyelembe véve az
illetékes vezet6 szakvéleményét is.

A selejtezési tevékenységet ellendrizte: .......oooviiiiiiiiiiii (név, beosztas)
Zaradék

Az iratokra Ugyviteli szempontbdl nincs sziikség. A kiselejtezett iratok megsemmisithetSk.
| S LTS

név, beosztas név, beosztas
a selejtezési bizottsag vezetdje a selejtezési bizottsag tagja
név, beosztas
a selejtezési bizottsag tagja
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3. szamu melléklet

ATADAS-ATVETELI JEGYZEK
A Kozponti Irattar (Levéltir) részére dtadott iratokrol
1) Az atadis kelte:
2) Az atadé szervezeti egység neve:
3) Az atadé ugyintézé neve:
4) Iratok azonositoi:
5) Irattart6 szama:
6) Irattari tételszama:
7) Ugykor megnevezése:
8) Iratanyag targya:
9) Keletkezés éve:

10) Selejtezés éve:

Melléklet: ... db iratjegyzék

atado irattaros atvevd irattaros

K. .m.f.
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Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat jogszabalyi kornyezete

e 2011.¢évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol
e a szakképzéstdl szo16 2019. évi LXXX.

o aszakképzésrol sz016 térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendeletben

A szabalyozas célja

Biztositsa intézménytinkben

e amunkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését,
e 2 hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelését,
e azintézmény tanuldinak és dolgozdinak tajékoztatisara vonatkozé eléirdsok megtartasat,

e azintézményben dolgozdk és tanuldk személyes adatainak védelmét, szabdlyszert kezelését.

Fogalmak, értelmezések

személyes adat: az érintettel kapcesolatba hozhaté adat - killéndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozd
kévetkeztetés

kozérdeksi  adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellat6 szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Ssszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem esé, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetlenil
kezelésének modjatél, o6nallé vagy gyGjteményes jellegétSl, igy kilonbsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozé adat

adatrigzités: a nyilvantartasban szerepld adatok szamitastechnikai adathordozéra felvitele, az adatok
érdemi mérlegelése nélkil

adatfeldolgozas: az adatkezelési muiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése, fiiggetlentil
a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertl és eszkoztSl, valamint az alkalmazas
helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet,
aki vagy amely Onalléan vagy masokkal egylitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlentil, az adatokon végzett barmely muvelet vagy a
muveletek Osszessége, igy kilondsen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, ténykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
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azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése

®  adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

o |etekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korth megnézése, az
adathordozon, a személyiigyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében

o  hozzdférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez val6 hozzajutas
Az adatok védelmének és kezelésének alapelvei

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozza, illetve vehet birtokaba, amelyre a t6rvényi
felhatalmazas lehet&séget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve, tanulé gondviselGje
hozzéajarult.

Az oktatot, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremtkodik
a gyermek, tanul6 feligyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben titoktartasi
kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulék adatainak
meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossigat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel szikséges - naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz
szitkséges ideig lehessen azonositani..

Az adatfeldolgoz6 munkatars az adatkezelést érint6 érdemi déntést nem hozhat, a tudomasdra jutott
személyes adatokat kizarodlag az intézmény vezetSje engedélyével, illetve térvényi rendelkezések szerint
dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel6i
rendelkezések szerint koteles tarolni és megdrizni.

92



Az intézményben nyilvantartott személyes adatok

Intézményiink koteles az alkalmazottainak és tanuléinak személyes és kilénleges adatait a médositott a
2011.évi CXC Torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a koznevelés informdcids
rendszerébe bejelentkezni, valamint a statisztikai adatgyGjtési programnak megfelel adatokat
szolgaltatni.

Iskolank nyilvantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és  teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosak. Ezeket az adatokat biztonsiagi okokbdl, a térvényben
meghatirozott nyilvantartasok kezelése szerint, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kétotten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat a Kjt. és a Kéznevelési Torvény elbirasa szerint
kell nyilvantartani és kezelni:

e név, sziletési hely és id§, allampolgarsag,

® anyja neve,

e allando lakcim és tartézkodasi hely, telefonszam,
®  oktatasi azonositoszama,

e pedagégusigazolvany szama,

¢ munkaltatéja neve, cime, OM azonositdja,

e alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,

e  vezetdi beosztisa,

e munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kilonosen

> iskolai végzettség, szakképzettségre vonatkozd adatok
- fels6oktatasi intézmény neve,
- adiploma kelte, szama,
- végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,
- pedagoégus szakvizsga megszerzésének ideje,
- PhD megszerzésének ideje
munkdban t6lt6tt id6 idStartama alkalmazotti, alkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,
munkaidejének mértéke
tartés tavollétének indoka és idStartama,
alkalmazott altal kapott kitintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra térténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés,
munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel tartozas és
annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimeti,
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

VVVVYVY VYV VVVVVYY

e azintézmény igazgatdjanak fentickben felsorolt adatait a fenntartd
(a munkaltatéi jog gyakorldja) kezeli.

Az 6raad6 oktatook adatait a Koznevelési Torvény elbirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
e név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag,
® anyja neve,

e allandd lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam,
e oktatasi azonositoszama,

e pedagégusigazolvany szama,

e munkaltatdja neve, cime, OM azonositdja,
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alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje,
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

felsGoktatasi intézmény neve,

a diploma kelte, szama,

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje,

pedagbgus szakvizsga megszerzésének ideje,

YVVVVYYVY

PhD megszerzésének ideje,

oktatasi azonosito szama,

besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzésének helye,

munkaidejének mértéke,

munkakére (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését),
részére torténd kifizetések és azok jogcimet,

részére adott juttatisok és azok jogcime,i

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A tanuldk adatait a Kéznevelési Torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az alabbiak szerint

a gyermek, tanulé neve, neme,
sziiletési helye és ideje,
allampolgarsaga,

lak6- és tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén az orszag

tertiletén vald tartézkodas jogeime és tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,
tarsadalombiztositasi azonositd szama,

szil6(k) vagy torvényes képvisel6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime,

telefonszama,

nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja,
nevelésének, oktatasanak helye,

évfolyamanak megnevezése,

a gyermek tanuldi fejlédésével kapcsolatos adatok,

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

telvételivel kapcsolatos adatok,

magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

tankoteles-e,

jogviszonyat megalapozo6 kéznevelési alapfeladat megnevezése,
jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje,
esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka,
tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
tanulmanyainak varhat6 befejezésének idépontja

VVVVVVYY

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdé gyermek, tanulé rendellenességére

vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

tankoényvellatassal kapcesolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

orszagos mérés-értékelés adatai,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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Az adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogok, kotelezettségek

A tanul6k személyes adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

e igazgato altal kijel6lt igazgatohelyettes

e aziskolatitkar

A rendszergazda a szamitogépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez
szilkséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsiga betekintésre,
feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetGjének a munkavégzéséhez szitkséges mértékd, teljes korl adat-kezelési, betekintési,
adatrogzitési, masolatkészitési, jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van.

Az intézmény igazgat6ja altal kijelolt igazgatohelyettes jogosult és koteles a tanuldi, tantigyi és egyéb
nyilvantartasokban szerepl6 adatok folyamatos és dokumentalt ellenSrzésére.

Az intézményvezeté ¢és kijelolt helyettese jogosult az intézmény alkalmazottjanak személyi
nyilvantartasaba teljes kérden betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasira jutott
adatot csak rendeltetésének megfelelen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja
tudomasara.

Az iskolatitkdarnak az intézményre vonatkozodan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiga ¢és adatvédelmi
kotelezettsége van.

Az alkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetSen jogosult a nyilvantartdsba térténd
betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, masolat, kivonat kérésére és felel6s azért, hogy az
altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az intézményi dolgozd személyes és killdnleges adatainak nyilvanossagra hozatala csak az érintett
el6zetes irasbeli hozzéajarulasa esetén torténhet.

Intézményiinkben személyes és killonleges adat akkor kezelhetd, ha
e ahhoz a dolgozé irasban hozzajarul,
e  haazt t6rvényi vagy kézérdeken alapuld célbdl elrendelik,
e az adatkezel6re vonatkozo jogi kételezettség teljesitése céljabdl szitkséges,
e az adatkezel6 vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabdl sziikséges, és

ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all.

Ha a dolgozé cselekvSképtelensége folytan vagy mas elharithatatlan okbdl nem képes hozzajarulasat
megadni, akkor - a sajat vagy mas személy létfontossagu érdekeinek védelméhez, valamint a személyek
életét, testi épségét vagy javait fenyeget6 kozvetlen veszély elharitisdhoz vagy megel6zéséhez -
szitkséges mértékben, a hozzajarulas akadalyainak fennalldsa alatt az érintett dolgozé személyes adatai
kezelhet6ek.

A 106. életévét betoltott kiskora tanulé hozzajarulasat tartalmazoé jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képvisel6jének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem sziikséges.

Az adatkezeléshez szitkséges hozzajarulast irasban kell régziteni. A megallapodasnak tartalmaznia kell
minden olyan informdciét, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjabdl az érintett dolgozénak
ismernie kell, gy kil6ndsen

e 2 kezelend$ adatok meghatarozasat,

o a7 adatkezelés idGtartamat,
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e afelhasznalas céljat,

e azadatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

e adatfeldolgozo igénybevételének tényét.

e az érintett alafrasat, amellyel hozzajarul adatainak a szerz6désben meghatarozottak szerinti
kezeléséhez.

Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozé alkalmazott, vagy a tanulé gondviselGjének kérésére az intézmény vezetSje
koteles tajékoztatast adni - az illet6t érinté — az intézmény altal kezelt, és hagyomanyos, vagy
elektronikus médon feldolgozott adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Gsszefiiged tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy
kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belil kételes irasban, kozérthetd
formaban megadni a tajékoztatast. Ennek alapjan a dolgozé tajékoztatast kaphat.

A dolgozé tajékoztatisa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k&zolni az
érintettel, hogy a felvilagositds megtagadasara a térvény mely rendelkezése alapjan kerdlt sor, valamint
tdjékoztatni kell a birdsagi, hatésagi jogorvoslatok lehetéségeirdl.

Az adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzatérés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, modositas csak intézményvezetdi engedéllyel térténhet.

Ha a dolgozéra vonatkozé személyes adat a valdésignak nem felel meg, és a valésagnak megfelels
személyes adat az intézmény rendelkezésére all, a személyes adatot az adatkezelé munkatars helyesbiti.
Az adatkezel6 munkatirs megjel6li az altala kezelt személyes adatot, ha az érintett dolgozé vitatja annak
helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat helytelensége vagy pontatlansiga nem
allapithaté meg egyértelmuen.

A személyes adatot a dolgoz6 irasbeli kérelme alapjan t6r6lni kell, ha
e kezelése jogellenes;
o a7 érintett kéri;
e az hidnyos vagy téves
e az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok tarolasanak tSérvényben meghatarozott
hatarideje lejart;
e azta birésag vagy a hatosag elrendelte.

A torlési kGtelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a levéltari anyag
védelmére vonatkozé jogszabaly értelmében levéltari Grizetbe kell adni.

Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha a rendelkezésére
allé informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett jogos érdekeit. Az igy zarolt
személyes adat kizarélag addig kezelhet6, ameddig fennall az adatkezelési cél, amely a személyes adat
torlését kizarta.

A helyesbitésrél, a zarolasrél, a megjel6léstél és a torlésrdl a dolgozot, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrél, zarolasrol,
megjel6léstdl, és a torlésrdl sz6l6 értesités mell6zhetd, ha az a dolgozd jogos érdekét nem sérti.

Ha az iskola adatkezelGje az érintett dolgozd, vagy tanulé (illetve annak torvényes képviselje)

helyesbités, zarolds vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kbvets 30 napon
belil {rasban koteles kozolni a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és tajékoztatni az
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érintettet a birdsagi jogorvoslat, tovabba a hatdsagokhoz fordulas lehet6ségérél.

Személyes adatok kezelésével kapcsolatos felelGsségi viszonyok szabalyai

A tanulék személyes adatai

A tanulék személyes adatait csak

oktatdi,

habiliticios, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek,- ifjusagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a kéznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartas,

folyamatban 1évé buntetSeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethet&ség,
felel6sségre vonas mértékének megallapitasa céljabol

VVVVVYVYY

lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben és kététt médon.

Az oktatd, az intézményi oktaté-nevel6 munkat végzé és segité alkalmazott, az intézmény
vezetSiének Gtjan kditeles az illetékes gyermekoléti szolgdlarot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanulé mas, vagy sajat magatartiasa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem szlikséges.

Ag oktatit, a nevel-oktaté munkat kézvetlentl segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremikodik
a tanulé feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel szemben fitoktartdsi
kotelezettség terbeli minden olyan tényt, adatot, informaciét illetSen, amelyrdl a tanuléval, szilével
val6 kapcesolattartas soran szerzett tudomast. E kételezettség fuggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fenndllasatol, és annak megszinése utan, hataridé nélkil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a oktatdi testiileti értekezleten a oktatoi testiilet tagjainak
egymaskozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a oktatdi testilet dlésén. A
titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru tanuld esetén a szil6 irasban felmentést adhat.

A kiskord tanulé sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefligg adat kézolhetd, kivéve ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését.

Az oktatd, a nevel6-oktaté munkat kézvetlendll segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetSje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskort tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
keriillt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Adattovabbitisra a kéznevelési intézmény vezetbje és — a meghatalmazas keretei k6zott — a kijelolt
vezet$ vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait az aldbbi esetekben lebet felhaszndlni:

a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek teljesitésével,
allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okok,

a kozoktatasi torvényben meghatirozott nyilvantartasok

VVVVY

Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszeflggl adatok kegeléséért és célhog ottt tovabbitisdért az
intézményben:
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> avezetd és kijelolt helyettese,
> az érintett alkalmazott felettese,
» amunkaugyi feladatot ellat6 alkalmazott (Ligyintézs),

tartozik felelGsséggel.

Az alkalmazott, felel6s azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok bitelesek,
pontosak, teljesek és aktudlisak legyenck.

A munkaiigyi feladatot ellat6 dolgozd felel6sségi korén belll koteles intézkedni arrdl, hogy a megteleld
személyi iratra az adatot a keletkezésétdl, illetSleg valtozasatdl szamitott legkésébb 5 munkanapon
belil rdvegessék az alabbi esetekben:

A munkatgyi feladatot ellaté alkalmazott felel6sségi korén beldl kételes

» gondoskodni arrdl, hogy az dltala kezelt - alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiggd - adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfelelijen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

» gondoskodni arr6l, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas kertilhessen,
amely adatforrason alapul,

» az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefuiggs adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
munkatigyi tigyekkel foglalkoz6 vezet6jénél, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld
adat valésagnak mar nem felel meg.

Az adatkezelés intézményi rendje

Intézményiink adatkezelési tevékenysége magaba foglalja az alkalmazottak és a tanuldk személyes
adatainak felvételét, feldolgozasat, jogszert felhasznalasat, tarolasat, tovabbitasat, elirasszerd
védelmét.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti tandcsot a sziil6i
szervezetet, (k6zdsséget) és az iskolai didkénkormdnyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az oktatasi azonositd szam igénylése, kiadasa és a valtozas bejelentése

Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanuld részére —a

KIR adatbazisbdl toérténd kigydjtéssel — irasbeli igazolast kell kiadni a 11 jegybdl 4llé6 azonositd

szamarol.

Ha az érintett dolgozo tdjékoztatast kér az oktatdsi azonosité szamardl és a KIR-ben réla

nyilvantartott adatokrdl, az intézmény adatfelelGse a kérelem napjan, téritésmentesen a KIR-b6l

nyomtathaté tdjékoztatast allit ki.

Ha az intézmény olyan tanuldval, éraadoval vagy mas alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki

rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kévets 6t napon belil koteles a

jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet

4j oktatasi azonosit6 szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkez6 személy jogviszonya megszlnik, a jogviszony

megszinését — a megszinés idépontjatdl szamitott — 6t napon belil be kell jelenteni a KIR-en

keresztil.

Ha a tanul6 jogviszonya a nevelési-oktatasi intézménnyel megszinik, az intézmény statisztikai céllal

kozli a KIR-en keresztil, hogy

» ajogviszony milyen jogcim alapjan szlint meg,

> tanulé esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hianyaban — hany évfolyamot végzett
el. (A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magdantannldi, a vendégtanuldi jogviszonyt, ag externdtusi, kolléginmi
tagsagi jogviszonyt, tovibba a fejlesztd felkészitéshen, a fejlesztd nevelés-oktatasban vald résgételt is.)
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Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, oktatok kételezGen nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott céloknak
megfeleléen, a személyes adatok védelmére vonatkozoé célhoz kotdttség megtartasaval

tovabbithatok

> finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartonak,

> atorvényi felhatalmazas alapjan, a tirsadalombiztositassal 6sszefliggs jogviszonnyal 6sszefiggd
adatok tekintetésben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak, illetve a NAV-nak,

» SZJA torvény felhatalmazisa alapjan az ad6zassal 6sszefliggs adatok esetében a NAV-nak,

> a koznevelési torvény alapjan meghatirozott oktatéi és alkalmazottd nyilvinos adatok
tekintetében a KIR szamara,

» a pedagdgus igazolvany kiadasihoz sziikséges adatok tekintetében a pedagdgus igazolvany
kibocsatojanak,

> akozneveléssel Gsszefliges adatokat az igazgatisi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek,

» a munkavégzéste vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

» jogszabalyi felhatalmazisok alapjan a birésignak, renddrségnek, ugyészségnek, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk kotelezGen nyilvantartott adatai a térvényben meghatirozott céloknak megfeleléen
tovabbithatok az alabbiak szerint:

>

fenntartd, birésag, rendSrség, tigyészség, telepiilési dGnkormanyzat jegyzbje, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére

a neve, szuletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,

sziiléje neve, torvényes képvisel6je neve,

sziilGje, torvényes képviselSije lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuldi jogallasa,

mulasztasainak szama,

a tartézkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankotelezettség teljesitésével sszefliggésben

az érintett fels6oktatasi intézmény részére

o iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai,

o aziskolahoz, fels6oktatasi intézménybe térténd felvétellel kapcsolatosan

O O OO OO OO0 O0OOo

egészségiigyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi allapotinak
megallapitasa céljabol

a neve, sziletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziilGje, torvényes képviselSje neve, lakéhelye tartézkodasi helye és telefonszama,

iskolai egészségligyi dokumentacio,

o atanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

0 O O O O

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusag-védelemmel
foglalkoz6  szervezet, intézmény részére a tanuld veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabol

a neve, sziletési helye és ideje,

lakéhelye, tartézkodasi helye,

sziilGje, torvényes képviselSje neve,

sziil6je, torvényes képviselSije lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o akiemelt figyelmet igényl$ tanuléra vonatkozé adatok

a fenntarté részére, az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szikséges adatai az
igénybe vehetd dllami tdimogatds igénylése céljabol

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai

O 0O O O O
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> az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol,

» apedagogiai szakszolgilat intézményei és a nevelési-oktatisi intézmények egymas kozott,
o atanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarira vonatkozé adatai,
o tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkozo adatai,

> aszuld, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségével kapcsolatos adatai

> aszuld, a vizsgabizottsdg, a gyakotlati képzés szervezdie, a tanuloszerz6dés alanyai, vagy ha az
értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az Uj iskola, a szakmai
ellen6rzés végzbje részére
O magatartasa,
o szorgalma,
o tudasa,
o értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belill, a oktatdi testiileten beldl,

» a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kozrem(koddk részére didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata.

A tanul6 fejlédésének nyomon kévetése

Az iskola és vezetGje, tovabba a tanuld és az oktato - jogszabalyban meghatarozottak szerint - kételes
részt venni az orszigos mérés-értékelés feladatainak végrehajtdsaban. A méréshez, értékeléshez
kozpontilag elkészitett, mérési azonositéval ellatott dokumentum alkalmazhaté, amelyen nem
szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitéltd tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a
tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési
azonositoval ellitott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal
részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan médon kapcesolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a szil6k
iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat. A kézoktatdsi feladatkérében eljard oktatasi hivatal
a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanuléndl minden esetben azt a mérési azonositot
kell alkalmazni, amelyet az altala elsé izben kitoltétt dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuloi
jogviszony megsziinését kovets 6tddik tanitdsi év végén t6rolni kell.

Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gy(jtott adatokat a dokumentumoknak a koéznevelési
feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak térténé megkildést kéveté harom munkanapon beldl torli. A
személyazonositasra alkalmas moédon tarolt adatok csak az iskolan belil hasznalhatok fel, a tanuld
fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges oktatoi intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt, a tanul6 fejlédésének figyelemmel
kisérésére vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanulé atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kézoktatasi feladatkérében eljaré oktatasi hivatalt arrdl, hogy a
mérési azonositét melyik iskolanak kiildte tovabb. A kézoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal
a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulé és sziilGje részére hozzatérhetévé teszi.

Az iskola minden év oktéber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanuldk - a
kozépiskola elsS két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. Az iskola
megkiildi az altalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi
eredményeket. Az altalainos iskola a megkild6tt adatokat feldolgozza, és személyazonositisra
alkalmatlan médon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra
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hozza.
A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

Az iskola a szakmali vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési rendszer mikodtetéséért felelGs szerv
részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazé nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités
megnevezését, a vizsga helyét és idGpontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan mddon
feldolgozhatdk, iskolanként csoportosithatdk, nyilvanossigra hozhatok. Az adatok a megkiildéstél
szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanul6 jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat a palyakdvetési rendszer
részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanul6 foglalkoztatisi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztaté szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kéz6lni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakérben foglalkoztatjdk, illetve
milyen tevékenységet lat el.

Az adatkezelésben résztvevdk kore

Adatkezelés feligyelete, iranyitasa

®  Jouzoati

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi, adatkezelési szabdlyzatat,

teljes kord adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal. rendelkezik,

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézményi személyi allomany adataira
vonatkozban,

ellenbrzi, hogy a személyes és kilénleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi eléirasoknak,
biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmali, targyi feltételeket,
kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait,

rendszeresen ellenbrzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti
adatok nyilvantartasanak kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat, jogszer(iségét,
intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos
tanuldi adatok megfelel$ tovabbitasardl,

gondoskodik az indokolt mértékben és médon meghatarozott adatok kezelésének rendjérdl, s
amennyiben sziikséges az érintettek hozzajarulasanak beszerzésérdl,

YV VYV ¥V VVVV VYVYVYVY

szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes rendszerben tarolt Gsszes alkalmazotti,
tanuléi és tantigyi adatok olvasasi, valamint a tantirgyi érdemjegyek téves bejegyzéseinek
javitasanak {rasos hozzaférésére,

A\

esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer tizemeltetését biztosité rendszergazda irasi,
olvasasi jogosultsagat,

» meghatirozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok hozzaférésének
jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét,

az adatkezelés fellgyeletére, ellenrzésére vonatkozo feladatait és jogait részben vagy egészben
irasban atruhazhatja.

A\

o [gazgatihelyettes

ellen6rzi, hogy az intézményben az adatkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi és
kezelési szabalyzat el6irasai szerint torténjen,

haladéktalanul intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megszlntetésére,
figyelemmel kiséri az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és annak valtozasait. Sziikség
esetén konkrét javaslatot tesz az igazgato részére adatkezelési szabalyzat modositasa érdekében,
mint az intézményvezetS altal kijelolt helyettes, jogosult az intézmény alkalmazottainak,
tanuldinak személyi nyilvantartasaba teljes kérdien betekinteni,

a betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara jutott adatot csak rendeltetésének
megfelel6en hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott személynek hozhatja tudomasara,

YV VYV VYV V
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>

a munkakori lefrasaban meghatarozott felosztas szerint feliigyeli a kézoktatasi torvény alapjan
nyilvantartott tanuldi és alkalmazotti adatainak kezelését, tovabbitasat,

A szamitastechnikai rendszerben tarolt 6sszes tanuldi, taniigyi adathoz olvasasi jogosultsaggal
hozzatérhet.

Az adatkezelés operativ feladatai

o Munkasioyi/ személyiioyi eléadd

>

>

YV VVYV

a munkatigyi feladatokhoz nélkiilézhetetlen adatok tekintetében teljes adatkezelési, betekintési,
hozzatérési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kételezettsége van,

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi,- és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

feladatainak ellatasa soran titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kételezettség nem
vonatkozik az alkalmazottak adatainak azon korére, amelyeket nyilvantartasi, illetve
adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit,

szamitégépes adatkezelés esetén jogosult a szamitégépes adatokhoz vald hozzaférésre,
nyilvantartja az oktatok és alkalmazottak adatait a kézoktatasi torvény kotelezé elbirasa szerint.
kezeli az oktatok és alkalmazottak személyi anyagat és vezeti a szitkséges nyilvantartasokat,

a szamitastechnikai rendszetben tirolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

o [skolatitkdr

>

VVVYVY VY

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi, és kezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,

feladatainak ellatisa sordn titoktartasi kotelezettség terheli. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik a tanulék adatainak azon kérére, amelyeket vezetSi utasitas alapjan nyilvantartasi,
illetve adatszolgaltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit,

az intézmény tanuldira vonatkozdan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazé
részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik,
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzaférésre,
nyilvantartja a tanulok adatait a kzoktatasi torvény kotelez6 elbirasa szerint,

az oktatok és technikai alkalmazottak adatainak a kiadott utasitas szerinti tovabbitasa,

a szamitastechnikai rendszerben tarolt Osszes tanuldi, tanlgyi adathoz korlatozott (irasi)
jogosultsaggal hozzaférhet.

o Oktatik, osztilfinik

>

>

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az adatvédelmi és kezelési
szabalyzat rd vonatkozé elbirasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali, és a tanuldk feligyelete soran birtokaba jutott titkot
megdrizni,
az érintett osztalyon és a oktatdi testlileten beltll, a tanulok magatartasara, szorgalmara a tudasuk
értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezik,
az intézmény vezetGjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé mds, vagy sajat magatartisa miatt sulyos
veszélyhelyzetbe kertilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem szikséges.
a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti
o a tanulé neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, allandé lakasanak és
tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgir esetén a
tartézkodasi jogcime és tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
o szul6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama,
o tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiléndsen,
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartiasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
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- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanul6

rendellenességére vonatkozé adatok,
» szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes rendszerben tarolt Osszes tanuldra

olvasasi, valamint az 4ltala oktatott tantargyi érdemjegyek és a hianyzasok irasos hozzaférésére.
Az altala oktatott tantargyak érdemjegyeinek modositasa, csak az igazgatd irdsos hozzaférési
jogosultsagan keresztiil torténhet.

o Rendszersazda
koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi, és kezelési

szabalyzat rd vonatkozo el6irasai alapjan végezni,

koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni,

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsigi kovetelményeinek betartisaért, a
zOkkenémentes lizemeltetésért,

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasardl,

kizarélagosan Dbiztositja az adatkezelésben résztvevé szamara biztositott hozzaférési
jogosultsagot,

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezel$ csak egyéni azonositas utan léphessen be
az elektronikus rendszerbe,

gondoskodik arrél, hogy az adatok bevitelének adatmédositasinak tényét idSpontjat, az
adatkezel6 azonosité adatait a rendszer automatikusan naplézza,

biztositja, hogy az adatokrdl naponta biztonsagi mentés késziljon,

biztositja, hogy a szamitégépes halézatban az adatok ,,feltérése” ne legyen lehetséges,

az igazgato eseti engedélye alapjan jogosult a szamitégépes rendszer adatainak olvasasi és irasos
hozzaféréséhez.

VVYVY V¥V VY VV VV V

Az intézményi adatkezelés végrehajtasanak szabalyai
A személyes adatok forrasa

Az intézményi dolgozok és tanuldk esetében azok az adatok, amelyek az intézmény nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi feladataihoz, kdtelezettségeihez kapcsolédnak, és amelyek kezeléséhez az érintettek is
hozzéajarultak.

A személyi adatok felhasznalasa az intézményi nyilvantartasokban:

a) Az intézményben dolgozé alkalmazottak adatai az alkalmazotti nyilvan-tartasokban talalhatok.

7

Az alkalmazotti nyilvantartasok el6allitasa alapjaul szolgalé adatok bevitelére a munkatigyi dolgozoé és
az iskolatitkar jogosultak.

b) A kotelezben el6allitandé és hasznalandé nyilvantartasokban a tanulék személyl adatait
osztalyonként, vagy csoportonként kell feldolgozni.

Az iskola altal kételez6en hasznalt nyilvantartas

e a bizonyitvany,

e az érettségi bizonyitvany, az érettségl tanusitvany,

e a szakmai vizsga letételét tanusit6 bizonyitvany,

e a torzslap kilive, belive,

e a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e a torzslap kilive, belive szakmai vizsgahoz,

e az osztalynaplo,

e az egyéb foglalkozasi naplo,
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® ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e 2z 6rarend,

e a tantargyfelosztas,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e a tanuldi jogviszony igazold lapja.

Az intézményunkben kezelt adatokat nyomtatott formaban és/vagy elektronikus médon tartjuk nyilvan.
A tovabbitasra szolgalé adatkozl6 lapokat ugyancsak hagyomanyos nyomtatott forméban vagy
elektronikus médon vezetjik

Az intézmény minden dolgozéjanak és tanuldjainak személyes adatainak Osszegydjtésérdl,
karbantartdsardl, biztonsagos kezelésérdl, ellenérzésérdl az igazgatd altal kijeldlt munkaiigyi feladatokat
ellaté dolgozo, vagy vezets gondoskodik.

Az adatkezelés uigyvitele, dokumentumai
A személyi iratok

Az intézményben személyi irat minden - bdrmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a munka és az alkalmazotti jogviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsznésekor, illetve azt kovetSen keletkezik és az alkalmazott személyével
Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok csoportositasa
® a7 alkalmazott személyi anyaga,
® az alkalmazott tajékoztatasardl szOlo irat,
® a7 alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggs egyéb iratok,
°

tanuldi iratok.
Az intézményi dolgozok személyi anyaganak adattartalma

Az intézmény alkalmazottjait érinté személyes adatokat dolgozénként, minden esetben egytittesen kell
tarolni, és személyi anyagként kell kezelni és nyilvantartani.

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik az alkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
Személyes alapadatok iratai

e azalapnyilvantartds adatnyilvantarté lapja,

e az O6néletrajz,

e az erkolesi bizonyitvany,

e az alkalmazotti jogviszonyt megszlintetd irat,

e 2 hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
e hatalyos fegyelmi tigyek

Alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd egyéb iratok:
® juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitintetés, jubileumi jutalom, kiillon juttatas, céljutalom, eseti

jutalom, munkaltatéi koleson, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzédés, tanulmanyi igazolas,
tanulmanyi juttatas, elhelyezés, egyéb joléti tigyek),
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® alkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb iratok (palydzat, alkalmassigi igazoldsok, szolgalati
igazolvany, munkavédelmi oktatas, kartérités, Osszeférhetetlenség, helyettesités-elrendelés,
tizetés nélkiili szabadsag, (GYES, GYED)

® hozzatartozé apolas, hazastarssal kulfoldre utazas, egyéb szabadidd, eltéré munkarend
megallapitas.

Alkalmazott kérelmere kidllitott, vagy inként dtadott iratok
e szocialis timogatas,
e cgyéni kérelmek,

e munkaképesség csbkkenés,
e munkavégzés aloli mentesség igazolasa,
e  kozszolgalati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezé iratok,

e nyilvantartott adatok valtozdsainak bejelentése,

e iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,
e nyelvvizsga,
e cgyéb képzettség,

Lletmeénnyel és mds jogviszonyokkal kapesolatos iratok

e személyi jovedelemadd, tarsadalombiztositas, fizetés-letiltas

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartds. Az alkalmazotti alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban szamitégépes moddszerrel is vezethets. A
szamitégéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezé esetekben:

® a7 alkalmazotti jogviszony elsé alkalommal valé 1étesitésekor,
® az alkalmazott athelyezésekor,

® a7 alkalmazotti jogviszony megszinésekor,

® ha az alkalmazott adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A személyi iratokba torténé betekintés

A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

e  sajat adataiba az alkalmazott,

o a7z alkalmazott felettese,

e amindsitést végzo vezetd,

e atorvényességi ellendrzést végzo testilet, vagy személy,

e a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

e munkaiigyi per kapcsan a birdsag,

e feladatkérikben az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggésben indult bintetS-eljarasban a
nyomozé hatdsag, az tigyész és a birésag, nemzetbiztonsagi szolgalat,

Személyi iratok nyilvantartisa

Az iratokat, tartalmuknak megfelel6en, a megjellt csoportositasban, személyi iratgydjtében kell tarolni
és Orizni.

Az iratgyljtében az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell elhatarolni az
attekinthet6 kezelhet6ség érdekében.

Az iratgyljt6 elSlapjat kovetSen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgydjtGben elhelyezett
iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartas oldalai kivételével - nyilvan kell
tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az tigyirat keletkezésének id6pontjat
is, s r6vid sz6veges megjeldlést.
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A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdvetd tires sor egy vonallal
torténd athizasat, alatta a lezaras daitumanak és a személytigyi tigyintéz6 aldirasanak feltlintetését jelenti.
Az iratgydjté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény személylgyekkel foglalkozo
tgyintézjének feladata.

A személyi jévedelemadd, tarsadalombiztositds, fizetés-letiltas, csaladi potlék stb. iratok, kézponti
bérszamfejtéshez kapcsolédnak. Az iratok tarolasa, Grzése a gazdasagi iroda feladata.

A hatdlyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a kés6bbi torlhet6ség érdekében - ceruzaval kell vezetni.
Személyi adatokban t6rténd valtozasok kezelése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekoévetkez6 véltozast koteles 5 munkanapon belil irasban
bejelenteni és okirattal (vagy annak mésolatival) igazolni a személytigyi/munkatigyi feladatot ellitd

munkatarsnak:

® név,

e csaladi allapot,

e cltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),
e lakcime, ideiglenes tartdzkodast hely cime,

e iskolai végzettség,

o szakképzettség,

e tudomanyos fokozat,

L )

allami nyelvvizsga,
e iskolai végzettség, szakvizsga.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezel6 személyligyi munkatars a bejelentéstél
szamitott 7 munkanapon belil koteles a megfelelé személyi iratra ravezetni.

Kozérdekil adat

Kozérdek adat: allami, vagy helyi 6nkormanyzati feladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6,
a személyes adat fogalma ala nem esé adat.

Az intézmény kézérdekd adatai nyilvanosak, kiviildllok szamara hozzaférhetSk, megtekinthetSk.

Az intézmény kotelessége a feladatkSrébe tartozo kézérdekd tgyekben a sziilék, tanulk gyors pontos
tdjékoztatasa az alabbi kézérdeklinek mindsithetd adatairdl:

e alapadatai (az alapit6 okirat szerint)

e feladatai,

hataskore,

szervezeti felépitése,

mukodésének rendje, ezzel kapesolatos dokumentumok,

szakmal programja,

hazirendje,

e a felvételi lehet6ségrdl sz016 tajékoztatd,

e a beiratkozasra meghatirozott id6,

e afenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e az alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitiasokat tartalmaz6 — vizsgalatok, ellenSrzések
felsorolasa, ideje,

e akiilsé szervek altal végzett ellenérzések nyilvanos megallapitasai,

e  anevelési-oktatdsi intézmény nyitva tartisanak rendje éves munkaterv alapjan a nevelési évben,

e tanévben tervezett jelentSsebb rendezvények, események id6pontjai

Az intézmény kozérdekl adatainak nyilvanossaga
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e Az intézmény nevelési és szakmai programja és annak hatalyos valtozata megtekinthet6 az
intézmény honlapjan.

e Azintézmény szakmai, mikodési és kozérdekd dokumentumait az iskola hasznaléi megtekinthetik
az iskola honlapjan.

Az iskoldban szervezett versenyek, vizsgak név szerinti eredményeinek nyilvanos kihirdetése csak a
tanuld, illetve a szUl6 elézetes hozzajarulasa, illetve rautalé magatartasa kovetkeztében térténhet.

Az intézmény kozzétételi listdban ad tdjékoztatast a tevékenységéhez kapcsolédd jogszabalyban

meghatirozott (személyes adatokat nem sértd) adatokrol, informacidkrol az alabbiak szerint:

e a felvételi lehet6ségrdl szo6l6 tajékoztatot,

e  a beiratkozasra meghatirozott id6t, a fenntarté altal engedélyezett osztalyok, csoportok szamat,

e az alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitiasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenSrzések
felsorolasat, idejét,

o cgoyéb ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e azintézmény nyitva tartisanak rendjét,

e ¢ves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események
idépontjait,

e aszervezeti és mikodési szabdlyzatot, a hazirendet és a szakmai programot,

e a betoltott munkakorok alapjan az oktatok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

e 2 betdltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitGk szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

e az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

e atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

e kozépiskolakban — évenként feltiintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

[ ]

a tanoran kivili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehet&ségét,

e az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kévetelményeit, a tanulmanyok alatti vizsgak
tervezett idejét,

e aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat,

o szakképzésben résztvevd iskoldkban a palyakovetés eredményeit,

e szakkorok igénybevételének lehet6ségeit,

e mindennapos testedzés lehetSségeit.

Az intézmény tdjékoztatd rendszere az oktober 1-jei allapotnak megfelel6en kézzéteszi az el6z6ekben
felsorolt adatokat és dokumentumokat. A kézzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kévets tizenét napon belil felil kell
vizsgalni.

A kozzétételi listaban szereplé adatok megtekinthetSk az intézmény honlapjan digitalis formaban. Az
adatok személyazonositas nélkil korlatozas nélkil betekintheték, kimdsolhaték kinyomtathatok,
internetrdl letolthetSk.

Diakigazolvany

Az iskola a tanulé kérelmére elektronikus dton didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a hatalyos
jogszabalyok szerinti médon és tartalommal. A didkigazolvany kozokirat.

A diakigazolvany elektronikus adattarolasra és adatellenérzésre alkalmas eszkézzel ellatott igazolvany.
A diakigazolvany tartalmazza a didkigazolvany szamat, a tanul6 nevét, sztletési helyét és idejét, lakcimét
és a 14. életévét betoltott tanuld esetében az alairdsat, a tanuld fényképét, azonositd szamat, az iskola

nevét és cimét, a didkigazolvany lejaratanak napjat, az igazolvany érvényességére vonatkozé adatot és az
igazolvany tipusat.
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Az intézmény a didkigazolvany igényléséhez és elballitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
kéznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositéjat, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasahoz szitkséges tovabbi, személyes
adatnak nem min6silé adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az intézmény a diakigazolvany elkészitése kérében tudomasara jutott személyes adatot a didkigazolvany
érvényességének megszinését kévetd ot évig kezelhetik.

Tanuldi nyilvantartas

Az E-Kréta tartalmazza a tanuldi nyilvantartasban a tanul6 teljes nevét, nemét, sziiletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosité jelét, oktatasi azonosité szamat, anyja teljes nevét, lakohelyét,
tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi
nehézsége tényét, didkigazolvanyanak szamat, magantanul6-e, tankételes-e, tanuldi jogviszony kezdetét,
megszinésekor a kijelentkezés adatait, valamint az érintett nevelési-oktatasi intézmény adatait, a
jogviszonyat megalapozé alapfeladatot, nevelésének, oktatasinak helyét, évfolyamat, tanulmanyai
varhat6 befejezésének idejét

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithaté a szolgéltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenrzésére hivatott részére.

A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszinésére vonatkozoé bejelentéstél szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Adatkezelésre vonatkozo biztonsagi elGirasok
Az adatbiztonsig kévetelménye

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé kételes gondoskodni az adatok
biztonsdgardl, kételes tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani
azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz
szitkségesek.

Az adatokat megfelelS intézkedésekkel védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvéltozasabdl fakadd hozzaférhetetlenné valas ellen.

A kilénb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok - kivéve ha azt torvény
lehet6vé teszi - kdzvetlentl ne legyenek 6sszekapcesolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezel6 és az adatfeldolgozé tovabbi

intézkedésekkel biztositja

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés
segitségével torténd hasznalatainak megakadalyozasat,

e annak ellendrizhetGségét és megallapithatdsagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak,

e annak ellenérizhet6ségét és megallapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitte
be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe,

e atelepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatésagat és

e azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellép6 hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezelének és az adatfeldolgozénak az adatok biztonsagat szolgalé intézkedések
meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére. TSbb
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lehetséges adatkezelési megoldas kozll azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintd
védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

A technikai biztonsdg szabalyai

e az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitastechnikai modszerekkel is
meg kell akadalyozni,

e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes megsemmisiiléstik
esetén tartalmuk rekonstrualhaté legyen,

e az adatallomanyok tartalmat képezé adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell,
e ahozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni,

Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed

e az intézmény valamennyi dolgozojara, aki személyes valamint kozérdekd adatok kezelésével,
tarolasaval, szolgaltatasaval kapcsolatos tevékenységet lat el, illetSleg ilyen adatokat tartalmazé
dokumentumokat (jelentések, tdjékoztatok, stb.) készit,

e barmely azonositott, vagy azonositatlan személyre, vonatkozé informaciéra

e valamennyi az intézmény székhelyén és telephelyein vezetett nyilvantartdsok, adatbdzisok,
valamennyi egyedileg kezelt adatokra, dokumentumokra.

Az adatkezelési szabdlyzat rendelkezéseinek megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezo.

Adatkezelési szabalyzat elGirasait a jévahagyast kovet6 datummal 1étesitett alkalmazotti jogviszony
esetén is koteles a dolgoz6 tudomdsul venni.

Az igazgaté altal kijelolt felel6s vezetének folyamatosan gondoskodni kell jelen szabalyzat
karbantartasarol, aktualizalasarol.

Az intézményvezetd felel jelen szabalyzat kiadasaért, a szabalyzatban foglaltak zdkkenémentes
megvalositasaért és az adatvédelmi kovetelmények kozzétételéért.

Az adatkezelési szabdlyzatot - az intézmény vezetGjének elSterjesztése utin -az oktatoi testilet 2022,
napi oktatoi testilleti értekezletén elfogadta és jovahagyta.

Az adatkezelési szabalyzat a jovahagyas idépontjaval 1ép hatalyba.
A szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolta az iskola szUl6i szervezete a
didkénkormanyzata és az intézmény alkalmazotti tandcsa, amelyet a zarofejezetben alairasukkal

igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzat és kapcsolddé dokumentumai minden érdekl6dé iskolahasznalé szamara
megtekinthet az iskola kbnyvtaraban, tovabba az iskola honlapjan.

Kelt: Budapest,

igazgato
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E-Naplé Mikédési Szabdlyzat
1. Bevezetd

Az e-naplé Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-naplé) az iskola altal tizemeltetett iskolaadminisztracids
rendszere épilS olyan adatbazis-kezelS alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény
tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Els6dleges célja,
hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszerlsitse az adminisztracids folyamatokat, tovabba
vilagos, attekinthet6 feliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz. Célja, hogy
a szul6i modul alkalmazasaval naprakész informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai
elémenetelével kapcsolatban. KezelSfelilete Webalapu, hasznalatahoz héalézati kapcesolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathatd béngészé program sziikséges.

2. Az e-naplé felhaszndléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés
Az iskolaadminisztraciés rendszerhez térténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-napléd
adatbazisahoz.

2.Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil elvégzi az e-napld
alapadatainak adminisztraciéjat.

= tanuldk adatai,

*  gondvisel6 adatai,

= osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok).

3. Szakoktatok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéran,
®  haladasi naplo,

*  hianyzas, késés,

= osztalyzatok rogzitése,

= szakoktatdi bejegyzések rogzitése,

®  anapld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
®  haladasi naplo,

=  hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
= osztalyzatok,
= szakoktatdi bejegyzések

= diakok adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.
A naplé archivalasa, irattarozds

Elvégzendé feladat Hataridé FelelSs
A végleges osztalynaplé  fajlok
mentése, naplok nyomtatasa, irattari tanév vége rendszergazda
és a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszertizemeltetési szabalvok

A miszaki hibak, rendkiviili eseménvek kezelése

Az e-naplé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mikodése.

A technikai eszk6z0k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti hasznilata, a
technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mtikodtetésének felelése az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kévetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A oktatéi munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a oktatonak:

1.A meghibdsodas tényét jelenti a rendszergazdanak.
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2.A meghibasodas idStartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilt adatok, papir alapu regisztralasa és
elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a oktatdi szobdban megtaldlhaté gépeken.

Feladata a rendszer tizemeltetGknek:

Oktatéi szamitogép meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa,) indokolt
esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2.Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata az oktatonak:
Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer tizemeltetGknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kbvet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félrevétvel) koteles a haldzati
kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A rendszergazdaval egyeztetve a hiba elharitasdhoz szikséges lépések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgaltatasok igénybevétele.

3.Adatbazis szerver (iskolaadminisztricié) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver leallast kévetSen
a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehet&ségét. Indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhéz fordul miiszaki
segitségért.

Ha a rendszer djrainditdsa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szakoktatook a munka folytatdsa
érdekében papir alapon régzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan pétoljak a kiesés idészakara
tehet$ elmaradasokat.

4 Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzatéréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. KiszGrni viszont igen, hiszen
minden szakoktatd a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel sajat maga
szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni, fgy a befrasok valtozasa nyomon kévethets. A havi
naplézaras rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelelé
figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni, rendszeres
id8koézonként megvaltoztatni, valamint UGgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A
felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara. Amennyiben gyani mertl fel a jelszavak
kitudédasat illeten a felhasznalé koételes azonnal megvaltoztatni jelszavat. Ha egy szakoktaté vagy
osztalyténok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot
taldl, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer Uzemeltetéséért a rendszergazdanak. Az e-naplé adatbazis-
kezelS rendszer minden miveletrSl napld feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden napléd
muvelet.

igazgatd
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti Technikum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatat a
szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. (4) bekezdésében, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl sz616 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 81. 5 (1) bekezdésének 5.

pontjdban és a Budapesti Gazdasdagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mkoddési

Szabdlyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.
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Kutiné Bors Szilvia'8rigitta, .-

fGigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs
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