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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrél szélé6 2011. évi CXC. torvény 25.§-a felhatalmazdsa alapjan a
SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium (1119. Budapest, Mérndk u. 39.) a belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatban
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mlkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hatdskorbe. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt m(ikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi szabdlyozasok, jogi magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a SZAMALK- Szalézi Szakgimnaziumban.

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabadlyi alapjai az alabbi torvények és
rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

= 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrél

= 2011. évi CLV. tv. a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasardl

= 1992. évi XXXIIl torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol

= 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérél
= 1993. évi XClIl. térvény a munkavédelemrdl

= 1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrél és a tlizoltésagrol

= 326/2013. (VHI. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kdzalkalmazottak jogdllasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé
végrehajtasardl

= 2012.évil. térvény a munka térvénykonyvérdl

= 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol

= 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék
maodositasanak eljarasrendjérdél

= 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és a kbznevelési

intézmények névhasznalatardl

= 8/2006. (lll. 23.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint
a térségi integralt szakképzd6 kdzpont tandcsadd testiiletérdl

= 111/2010. (IV. 9.) Korm. rendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozd engedély


http://jogszabalykereso.mhk.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=130967.582701

kiadasanak és a vizsgaszervezési tevékenység ellenGrzésének részletes szabalyairdl
= 315/2013. (VII1.28.) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

= 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl,
valamint a tovabbképzésben részt vevlk juttatdsairdl és kedvezményeirél

= 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

1.3. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatadlya kiterjed

= az intézmény minden munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdjara, az intézményben
tanuldkra, valamint (jogszabdlyban meghatarozott esetekben) az & sziileikre, tehdat az
intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, tovabba mindazokra, akik belépnek az
intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

= az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas ideje alatt.

1.4. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele

Az SZMSZ a tanuldk, (jogszabalyban meghatdrozott esetekben) a sziil6k, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k szamara el6re egyeztetett id6pontban megtekinthetd, valamint kdzzé kell tenni az
iskola honlapjan, hogy azt mindenki megismerhesse.

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara —
ide értve a feln6ttoktatasban résztvevéket — nézve kotelezd érvényd.

Az SZMSZ az iskola fenntartdjanak jovahagydsa id6pontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére
szol.

Il. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I.1. A SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium szervezeti felépitése

A szervezeti felépitést a kovetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.



A SZAMALK-SZALEZI SZAKGIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI ABRAJA
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I1.2. A Szakgimnazium iranyitasi és vezetési rendszere, gazdalkodasa

A Szakgimndzium dltaldnos stratégiai irdnyitdsdt a Fenntartd, operativ irdnyitdsadt, vezetését
pedig az igazgatd ldtja el. Az iskola 6nalld gazddlkodast folytat a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak
vezetGi felel6ssége mellett. Az iskola vagyoni joga felett a fenntartd részére biztositott
jogositvanyokon kivil a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint az iskola igazgatodja
rendelkezik. Az iskola a gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi feladatait a székhelyén latja el.

Az iskola gazddlkoddsi kérében a fenntartdsi és miikédési kéltségeket az évente Gsszedllitott
és a Fenntartd dltal jovahagyott kéltségvetésben kell elGirdnyozni. A koltségvetést az igazgato
s a gazdasagi vezetd egylttmiikodésével késziti el és terjeszti a Fenntartd elé jovahagyasra a
targyévet megel6z6 év november 10-ig, és & koteles minden évet kovet6 januar 31-éig
elszamolast késziteni a Fenntarto részére az elkilonitett vagyon felhasznalasardl.

Az intézmény tevékenységeinek, feladatainak forrdsai:

= a3 Koltségvetési torvény alapjan biztositott allami normativa;

= a Fenntart6 altal biztositott kiegészit6 tamogatas;

= atanuldk dltal befizetett téritési dijak;

=  atanuldk dltal fizetett egyéb dijak (szolgaltatdsi, regisztracids dij, stb.)
= fejlesztési célu tamogatdsok;

= pdlyazatok utjan nyert pénzeszkozok.

1.2.1. A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium vezet6i

1.2.1.1. Az igazgaté

Az igazgatét a Fenntartd nevezi ki. Feladatait és hatdskorét a kinevezési okiratban a Szalézi
Intézmény Fenntarté pedagdgiai igazgatéja hatarozza meg. Az igazgatd ellatja a
Szakgimnazium vezetését, szakmai iranyitasat, felelés a szakszerd, torvényes mikodésért, a
takarékos gazdalkoddsért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
Ugyben, amelyet jogszabdaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd

Tervezi és iranyitja a munkatarsak és a diakok kozosségeinek fejlesztését, a Szalézi értékek
beépiilését a pedagdgiai munkdba, az iskola mindennapi életébe.

= ellatja az iskola stratégiai vezetését,

=  munkatarsaival elkésziti az iskola m(ikodése alapjaul szolgalé stratégiai terveket,

= ellatja a munkaltatdi feladatokat, kialakitja a munkatigyi és bérpolitikat,

= jranyitja az iskolaban folyé szakmai munkat személyesen, illetve a szakfelel6sokkel
egylttmUkodve,



Irdnyitja az iskoldaban mikodé szakmai tartalomfejlesztést és tananyagfejlesztést, igy

@)

@)

@)

O

a szolgdltatasi folyamat tervezését és megvaldsitasat,
a teljes tanulasi és értékelési folyamatot,

a felzarkdztatdst és tehetségfejlesztést,

tovabba minden pedagodgiai innovaciot.

//////

= képviseli a Szakgimnaziumot,

= kezdeményezi és biztositjia a Szakgimnazium nemzetkdzi és hazai pdlyazatokon,

projektekben vald részvételét,

= érvényesiti a Szakgimndzium megfelel6 gazdalkodasat a koltségvetésnek megfelel6en,

= Egylttm(ikodik az iskola kiils6 és bels6 partnereivel, kiiléndsen

o

O

O

o

O

O

O

a Fenntartoéval,

a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,

a Szalézi Intézmény Fenntarté altal fenntartott tovabbi intézményekkel,
a kamarakkal,

a szakmai gyakorlatban részt vevé gazdalkodé szervezetekkel,

a nevelGtestlilettel,

a szakmai m(ihelyekkel.

= Kapcsolatot tart

o

o

o

az iranyito- és ellen6rzé szervekkel,
szakmai szervezetekkel,

partnerintézményekkel.

1.2.1.1.1. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl atadott feladat- és hataskérok

Az iskola igazgatdja a kovetkezé feladatokat és hatdskoroket adja at az iskola zavartalan

munkamente érdekében:

Az altalanos igazgatohelyettesnek atadott feladatok:

= atanuldsirdnyitasi folyamat operativ feladatainak megszervezése,

= atanitas-tanulds dokumentalasahoz tartozd rendszerek fejlesztése,

= szakmai fejlesztések koordindlasa



A taniigyi igazgatohelyettesnek atadott feladatok:
= a KIR és az intézményi statisztikai szolgdltatas feladatainak és dokumentumainak
felligyelete és ellenGrzése,

= atanuldi és tanari nyilvantartasok kezelésének felligyelete,

= aziskola belsé tanligyi dokumentumainak tervezése, szervezése, felligyelete,

= ateljesitésiigazoldsok és draelszamolasok ellenérzése,

= szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos tervezési, szervezési és lebonyolitdsi feladatok,
= adatszolgdltatds a fenntarto felé.

A human feladatokat ellaté igazgatohelyettesnek
= Az intézmény marketing tevékenységének tervezése, szervezése, elbonyolitdsa
= Az intézményi minGségiranyitasi tevékenység koordindlasa

1.2.1.2. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el:

Az igazgatod kozvetlen munkatarsai:
= jgazgatdhelyettesek
= gazdasdgi vezetd

Az igazgatdé kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdasuk, valamint az
intézményvezetl kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik. A kozvetlen munkatdrsak az igazgatdnak
tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Altalanos igazgatéhelyettes

Munkadjat az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett, munkakori leirdsa alapjan végzi.

= Részt vesz az iskola mikodési engedélyének és minden szakmai és mikodési
alapdokumentumadnak elkészitésében, rendszeres fellilvizsgalataban és mddositasaban.

=  Kozremi{kodik az iskola Pedagdgiai Programjanak, Szakmai Programjanak, szabalyozd
dokumentumainak elkészitésében, rendszeres felllvizsgdlataban, kiegészitésében.

= Gondoskodik a Szakgimndazium Pedagdgiai Programjaban foglaltak, a min6ségiranyitassal
kapcsolatos el6irdsoknak, valamint a Fenntartd altal a Szakgimndzium mikodésére
vonatkozdéan meghatarozott célkitlizések és feladatok megvaldsitasardl.

= Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, és egyben a tanitdsi év rendjének
meghatdrozasaban.

= Segiti a nevelGtestiilet vezetését. Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések
el6készitési feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa
ellen6rzésében.



Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat iranyito és ellen6rzé tevékenységét
(6ralatogatason vesz részt, értékeli a pedagdégusok munkajat, stb.)

Részt vesz a tananyagok, tanitast segit6 dokumentumok korszer(sitésének szakmai
irdnyitasaban.

Kozrem(ikodik az oktatds tervezésében, valamint operativ irdnyitdsdban és
ellen6rzésében mind nappali, mind esti tagozaton.

Szakmailag iranyitja, felligyeli az oktatas szakmai pedagdgiai tartalmara vonatkozd
el6irdsok betartasat.

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, melyben az intézményvezet6 dont, s dontés-el6készitésre utasitotta.

Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koltségvetési gazddlkodasa sordn abban, hogy a
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek. Feladata
kiléndsen a szakmai beruhazasi terv elkészitése a szakfelel6sdkkel egylttmikdodve.

Elkésziti a tantargyfelosztast, tantargy megfeleltetést, tervezi és elkésziti az drarendet.
Gazdalkodik a rendelkezésre all6 humaneréforrassal valamint tantermekkel.
Irdnyitja a rendszergazddk szakmai tevékenységét.

Az altala félévenként 6sszedllitott drarendhez sajat hataskorben vélasztja ki a megfeleld
kompetencidval rendelkez8 oktatdkat.

Kapcsolatot tart a tanuldkkal, oktatokkal.

Irdnyitja a kompetencia mérésekkel és az orszdgos szakmai versenyekkel kapcsolatos
feladatokat.

Szervezi és koordinadlja a tanuldk dsszefliggd szakmai gyakorlatat.

Javaslatot ad:

A képzési profil piaci trendeknek megfelel6 mddositasara, fejlesztésére, a tanitasi-tanulasi
folyamat egészének korszer(sitésére, Uj mddszerek, tanuldsszervezési formak
bevezetésére és a technoldgiai-technikai eszk6zok alkalmazasara.

Kapcsolatot tart:

o aziskola szdmadra szolgdltatast nyujtd partnerekkel,
o a Katolikus Pedagogiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,
o a Szalézi Intézményfenntartd altal fenntartott tovabbi intézményekkel,

o akamarakkal,

Egyuttmdakodik:

o a nevelGtestilettel,
o aszakmai mlhelyekkel,

o az iskola tovabbi, killonb6z6 feladatokat ellaté munkatarsaival.



Tanligyi igazgatdhelyettes

Részt vesz az iskola mikodési engedélyének és minden szakmai és mikodési
alapdokumentumadnak elkészitésében, rendszeres fellilvizsgalatdban és mddositdsaban.

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellen6rzésében.

Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat iranyito és ellenérzé6 tevékenységét
(6raldtogatason vesz részt, értékeli a pedagdgusok munkajat, stb.).

Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, melyben az intézményvezet6 dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Kozrem(ikodik az oktatas tervezésében valamint operativ irdnyitasaban és ellen6rzésében
mind nappali, mind esti tagozaton.

Tervezi, szervezi és irdnyitja a tanlgyigazgatdsi feladatokat, koordindlja a képzési
munkatdrsak tevékenységét.

Tervezi, szervezi a szakmai vizsgakat, iranyitja azok lebonyolitasat, valamint a vizsgakhoz
tartozé minden adminisztraciés tevékenységet.

Kozrem(ikddik a tartalomszolgaltaté rendszer mikodtetésében, koordinalja annak
folyamatos aktualizalasat.

Ellendrzi és igazolja a tandrok teljesitményének elszamolasat.
Elkésziti a vezetGkkel kozosen az éves munkatervet.
Részt vesz a KRETA rendszer személyi adatbazisanak gondozasaban.

Kozrem(ikodik a fenntartd szdmara készitendé éves beszamoldk, egyéb dokumentumok
elkészitésében.

Kozrem(ikodik az adatszolgdltatdsi kotelezettség kovetkeztében felmerilé feladatok
szervezésében és teljesitésben. Fellgyeli és ellenérzi a KIR, az intézményi statisztikai
szolgaltatas feladatait és dokumentumait.

Segiti az iskolaigazgatét az intézmény koéltségvetési gazdalkoddsa soran abban, hogy a
mUikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

Részt vesz az iskola elektronikus tanuldi elégedettségvizsgalata elkészitésében.
Egyuttmdakodik:

o a nevelGtestilettel,

o a szakmai m(ihelyekkel,

o a didkdnkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kilonb6z6 feladatokat ellatdé munkatarsaival.



Kapcsolatot tart:
o aziskola szdmdra szolgaltatast nyujtd partnerekkel,
o a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntarté altal fenntartott tovabbi intézményekkel.

A human igazgatdhelyettes

Részt vesz az iskola mikodési engedélyének és minden szakmai és miikodési
alapdokumentumadnak elkészitésében, rendszeres fellilvizsgalatdban és mddositdsaban.

Segiti a nevelG6testilet vezetését.

Tamogatja a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellen6rzésében.

Tamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat iranyitd és ellenérz6 tevékenységét
(6ralatogatason vesz részt, értékeli a pedagdgusok munkajat, stb.).

Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény miikédésével kapcsolatban minden
olyan Ugyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

Kozrem(ikodik az oktatas tervezésében valamint operativ irdnyitasaban és ellen6rzésében
mind nappali, mind esti tagozaton.

Elkésziti az intézmény stratégiai dokumentumait a jogszabdlyok és az iskola
sajatossagainak figyelembe vételével.

Tervezi, szervezi és irdnyitja az intézmény mindségiranyitasi tevékenységét, koordindlja a
BECS munkajat.

Részt vesz az intézményi szintl humanerdforras fejlesztési szakmai és adminisztracios
feladatokban, valamint a pedagégus mindsitéshez és tanfelligyelethez kapcsoldédd
koézpont adminisztracids tevékenységben.

Felel6s a munka-, tliz-, és balesetvédelmi oktatasért valamint az ehhez kapcsolddd
szabdlyok betartasaért.

Részt vesz az iskolai tanuldi elégedettségméréssel kapcsolatos tevékenységek
megvaldsitasaban.

Részt vesz az iskola marketing tevékenységében és kiils6 kommunikacidjaban, koordinalja
a marketing csoport tevékenységét.

Kozrem(ikodik a pedagdgiai, szakmai rendezvények tervezésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz a tehetséggondozasi projektekkel, palydzatokkal kapcsolatos feladatokban.
Egyuttmdkodik:
o a nevelGtestilettel,

o a szakmai mihelyekkel,



o a didkdnkormanyzattal,

o az iskola tovabbi, kiillonboz6 feladatokat ellatd munkatarsaival.

Kapcsolatot tart:
o aziskola szdmara szolgaltatast nyujté partnerekkel,
o a Katolikus Pedagdgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézettel,

o a Szalézi Intézmény Fenntarté altal fenntartott tovabbi intézményekkel.

A gazdasagi vezeto

Felel6s a Szakgimnazium bels6 pénzligyi nyilvantartasanak megszervezéséért, megfelel§
részletességgel a bevételek és kiadasok nyilvantartasaért és egyeztetéséért.

Elvégzi a havi, rendszeres egyeztetést a konyveléssel.
Elkésziti a havi cash flow kimutatasokat minden honap 20-ig.

Adatokat szolgaltat a Fenntartd részére a Szakgimndzium koltségvetési tamogatdsanak
igényléséhez, a kapott normativa 6sszeggel elszamol.

Kozrem(ikodik az intézményre vonatkozd  pénziigyi-szamviteli  szabalyzatok
elkészittetésében, kiilondsen a kdvetkez6k vonatkozasaban:

o szamviteli politika a kapcsolédd szabalyzatokkal (szamviteli rend), szamlarend.

Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetésével, beszamoldsdval kapcsolatos
adatszolgdltatasi feladatainak ellatasaban.

Szaktuddsaval hozzajarul a fenntarté altal az iskolaigazgatotol kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

A Szakgimnazium valamennyi oktatdsi formajaban tanuld didkjanak téritési dij
bevételének és a tandijak nyilvantartasi rendszerének megtervezése és mikodtetése. Az
Osszesités el6készitése és a bevételek és kiaddsok egyeztetése a pénziigyi szolgaltatdsokat
végz8 szolgdltatast nyujtdval tovabba a fenntartd gazdasagi szervezetével.

A szakmai vizsgak el6- és utdkalkulacidja alapjan a bevételeket és kiadasokat nyilvantartja.
Részt vesz az koltségvetés és az utdkalkulacio elkészitésében.
Ellenérzi az iskola szerz6dés szerinti kifizetéseit.

Részt vesz az iskolai pénztarhoz tartozé feladatok tervezésében és szervezésében,
koordinalja és ellenérzi a pénztarosok tevékenységét.

Feladata a normativa és a céltdmogatasok (konyv, sport, stb.) felhasznalasanak ellen6rzése
és elszamolasa.

Részt vesz a munkaligyi feladatok elvégzésében, valamint a dolgozdk bérligyintézésében.



= |ntézi a f64allasu dolgozdok Cafetéria kérelmeit és az ezzel jaré megrendeléseket,
adminisztracids feladatokat.

= Részt vesz a beruhdzasi terv szerinti beszerzésekben, tovabba iranyitja az anyagbeszerzés
megvaldsitasat.

= Képviseli az iskolat az igazgatd altal meghatarozott id6ben és helyen.

. 3. A SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium tovabbi dolgozoi

A Szakgimndziumban az alkalmazottak felett a jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott
munkakorokben a Fenntarté altal engedélyezett létszamban az iskolaigazgatd gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket:

e Pedagdgus

e Gyakorlati oktaté

e Gyakorlati oktatdsvezetd

e Mindségiranyitasi munkatars

e A didkonkormanyzat munkdjat segité munkatars
e Szakteruleti vezet6k

e Szakfelel6sok

o Képzési munkatarsak

e Rendszergazdak

Munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Il. 3.1. Gyakorlati oktatasvezet6

Munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett, munkakori leirdsa alapjan végzi.

= Kozrem{kodik az iskola szabdlyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felllvizsgalataban, kiegészitésében, a bennlik meghatarozott célkitlizések és feladatok
megvaldsitasaban.

Feladatai:
= Dontés el6készitési feladatokat lat el a gyakorlati oktatdst érint6 kérdésekben.

= Gyakorlati oktatdssal kapcsolatos témaju megbeszéléseket kezdeményez, felkérésre
lebonyolitja azokat.

= FelelGs a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiségek, eszk6z6k, anyagok) folyamatos
rendelkezésre allasaért.



= FelelGs a szakmai oktatashoz kapcsolddo targyi feltételek (helységek, eszkozok) fejlesztési,
karbantartdsi tervének kidolgozasaért.

® |rdnyitja és koordinalja a gyakorlati képzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatos
feladatokat.

= |gazolja a tanuldk szakmai gyakorlatanak teljesitését.

= Ellatja a felmeriil6 adminisztracios feladatokat.

= Munkaja soran egylittmUkodik:
o a gyakorlati oktatasban részt vevd gazdalkodo szervezetekkel,
o a tanitas-tanuldsi folyamatot irdnyitd igazgatdhelyettessel,
o a szakfelelGsokkel,

o kamardakkal.

Il. 3.2. A didkénkormanyzat munkajat segité pedagdogus

A feladattal megbizott pedagdgus az iskoldban miikodé didkdnkormanyzat munkajat segiti a
kovetkez6k szerint:

= Koordinalja az évenkénti didkonkormanyzati képvisel6k megvalasztdsat, majd a tanév
folyaman a tanuldk altal megvalasztott osztalyképviselGkkel folyamatosan kapcsolatot
tart.

=  Részt vesz a didkdnkormanyzati gydléseken, informacidkkal latja el a tanuldkat az iskola
életével, Ugymenetével, tovdbba a didkdnkormdanyzat jogszabalyban foglalt
jogositvanyaival és kotelezettségeivel kapcsolatban.

= Segiti a gylilések lebonyolitasat, dokumentalasat.
= Segiti a tanuldk kapcsolattartasat az iskolamenedzsmenttel.
= Részt vesz a diakrendezvényeken, segit azok szervezésében, felligyeletében.

=  Kapcsolatot tart a SZALIM Egyesiilettel.

Il. 3.3. Képzési munkatarsak

A Szakgimnazium képzései tekintetében a tanligy-igazgatassal illetve az ezzel kozvetlenil
kapcsolatos feladatokkal (beleértve a minGségbiztositds e teriletre vonatkozo feladatait is) a
tanligyi igazgatohelyettes irdnyitasa mellett a képzési munkatarsak foglalkoznak.

A képzési munkatdarsak latjak el a tanuldk felvételével, a tanévkezdéssel és a tanév lezarasaval,
a félév kezdésével és zardsdval valamint a tanév, a félév sordn a folyamatos
oktatdsszervezéssel, tanligy-igazgatassal kapcsolatos ligyintézési, adminisztracids feladatokat.

Minden képzés tekintetében a feladataik kozé tartozik az intézmény kilsé és bels6
kommunikdcids feladatainak ellatasa.



A képzési munkatarsak a feladataik ellatasa soran kapcsolatot tartanak a tanuldkkal, a tanulék
sziileivel, a Szakgimnaziumban oktaté bels6, valamint kiils6 draadd tanarokkal, a
Szakgimnazium kiils6 partnereivel, a Szakgimnazium m(ikodtetésében részt vevs valamennyi
munkatarssal.

Il. 3.4. Pénztaros

Feladatdt a gazdasagi vezet§ iranyitasaval végzi.
Feladatai:

=  Tanuldi befizetések, szamlazas intézése.

= Tanuldi étkezési jegyek kezelése.

= Kapcsolattartds a pénziigyi szolgaltatast végz6 szervezettel.

11.3.5. Rendszergazdak
Feladatukat az altaldanos igazgatéhelyettes irdnyitasaval végzik.
Felel6sek

= az iskola informatikai hdlézatanak, géptermeinek, studidjanak, tovdbbad megjelolt
helyiségekben taldlhaté berendezéseknek a miikodtetéséért, karbantartdsaért,
fellgyeletéért,

= amliszaki beszerzések soran a specifikdcio 0sszedllitasaért,

= aveszélyes anyagok kezeléséért.

I1.4. A SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium kozosségei

11.4.1. A Szakgimnazium menedzsmentje

Az intézmény vezet6 beosztdsu dogozdi, akik munkakori leirdsukban részletesen
meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel segitik az igazgaté munkajat.
Az intézmény menedzsmentjének tagjai:

Allandé tagok igazgato

igazgatdhelyettesek

gazdasagi vezets

. . « . szakterlleti vezet6k
Targyalt témanak megfelel6 meghivott

tagok

projektvezetdk

Az intézmény menedzsmentje, mint testllet konzultativ, véleményez6 javaslattevs és dontési
jogkorrel rendelkezik. A menedzsment rendszeresen Osszell az intézmény mikodésével



kapcsolatos ligyek megvitatasa, dontések meghozatala érdekében, de kiilondsen az alabbi

esetekben:

az iskola mikodésével kapcsolatos tigyekben (tanévkezdés, félév és tanévzards valamint
az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatok),

éves tervek (pénziigyi terv, marketing terv, beiskolazasi terv, éves munkaterv, szakmai,
fejlesztési terv, vizsgaztatasi terv, felnGttképzési terv és éves beszamold) elkészitése
esetén,

palydzatok benyujtasa, megvaldsitdsa esetén,

tanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tervezés esetén,

tehetségmiihelyek, fakultacidk, tovabbképzések tervezése esetén,

minden olyan ligyben, melyben az igazgaté dsszehivja.

11.4.2. A nevelGtestiilet

A nevelétestiilet tagjai

az igazgato (egyben a testilet vezetdje),
igazgatdhelyettesek,

a gyakorlati oktatasvezetg,

a szakteruleti vezet6k

a szakfelel6sok,

valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazott,

a nevel§-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak.

A nevelGtestilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo szerve.

A nevelétestiilet dont:

A

a pedagodgiai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogaddsardl,

az intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasaral,
a tovabbképzési program elfogadasardl,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

a hazirend elfogadasardl,

a tanuldk magasabb évfolyamba I|épésének megdllapitasardl, a szakmai vizsgara
bocsatdsrodl, a tanuldk osztalyozdvizsgdra bocsatasardl,

a tanuldk fegyelmi lGgyeiben,

jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyekben.

nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,



= a3z egyes pedagdgusok kilén megbizasanak elosztasa soran,

= egyéb, jogszabdlyban meghatdrozott ligyekben.

= Az 6raadd tandr a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyek kozil csak a tanuldk
magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa
ugyében rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestlilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rendjét.

NevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

= azigazgato,

= anevelBtestiilet tagjainak egyharmada,

= aziskolai didkobnkormanyzat
kezdeményezésére.

1.4.2.1. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozé iligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozoé rendelkezések

A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium nevelStestiilete a feladatkdrébe tartozd iigyeket nem
ruhdzza at. Minden feladatrdl, amelyet jogszabdly a nevelGtestiilet feladatai kdzé sorol, maga
dont, véleményez, illetve készit javaslatot.

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozd ligyek elGkészitésére vagy eldOntésére tagjaibdl -
meghatdrozott id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat |étre. E bizottsag, illetve vezetdje a
nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevelStestilet altal meghatdrozott id6kdzonként és
madon - azokrdl az ligyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. Amennyiben a
nevelGtestiilet a jov6ben barmely feladatat at kivanja ruhazni masra, a feladatok ellatasardl,
valamint a megbizott vagy megbizottak beszamoltatasarél a nevel6testileti értekezlet
hatdroz, és a hatarozatrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

1.4.2.2. Ertekezletek
A tanév soran a Szakgimnazium nevelGtestllete az alabbi kotelezd értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet

félévi osztalyozd értekezlet
= évvégi osztalyozo értekezlet
= tanévzaré értekezlet

A fentieken tul az igazgato illetve igazgatohelyettesek irdnyitasaval, aktudlis témaval, feladattal
kapcsolatos témaban barmikor 6sszehivhato értekezlet. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet
kell 6sszehivni, ha az igazgatd, vagy ha a nevel6testiilet egyharmada kéri.



A nevelGtestileti értekezlet

= akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van,
= dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( szé6tobbséggel hozza,

= személyi kérdésekben titkos szavazdssal donthet.

A nevelGtestileti értekezleteken jelenléti ivet kell vezetni.

A kotelezd, illetve a rendkiviili értekezletekrdl jegyz6konyvet kell késziteni.

11.4.3. A Szakgimnazium alkalmazottainak k6zossége

Az alkalmazotti kozosséget az intézmény valamennyi alapfeladatra létesitett munkakorokben,
munkaviszony keretében foglalkoztatott munkatarsa alkotja. A Szakgimndzium kozOssége
dontéseit értekezleten, nyilt szavazdssal, szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban
meghatarozott eseteket.

Szakalkalmazotti értekezlet: a vezetGkbdl és az intézmény alapitd okiratdban meghatdrozott
alapfeladatra létesitett munkakorokben munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allo
dolgozdk kdzossége.

Az iskola alkalmazotti k6z6ssége véleményének kikérése:

A fenntarténak az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és a megbizds visszavonasaval
kapcsolatos dontése el6tt ki kell kérni az intézmény alkalmazotti kozosségének véleményét.

11.4.4. Szakmai miihelyek

= A szakmai mlhelyek a szakterileti vezet8k, a szakfelel6sok és a gyakorlati oktatasvezetd
egylttmUkodését biztositd csoportok. Feladatuk az iskolai szakmai munkaban, fejlesztési
tevékenységekben vald aktiv feladatvallalas a tanév soran folyamatosan,

Kilonos tekintettel:
e Szakképesitésekhez kapcsolodé tartalmi fejlesztés, programok kifejlesztése,
e Tananyagfejlesztés
e Oratervek, tantargyi tematikak készitése, készittetése,
e OKIJ vizsgaanyagok készitése,

e Tehetségfejleszt6 és felzarkdztatd programok, szakmai projektek tervezése és
megvaldsitasa.



11.4.5. Belsé Ellendrzési Csoport (BECS)

A csoport tagjai aktivan részt vesznek a mindségbiztositasi munkaban, az ezzel kapcsolatos
feladatok teljesitésében a nevelGtestiilet tagjainak rendszeres segitséget nyujtanak, tovabba
ellatjak a jogszabalyban eldirt feladataikat.

11.4.6. Diakonkormanyzat, sziilGi szervezet, iskolaszék

A didkénkormdnyzat megalkotja sajdt ligyrendi, valamint szervezeti és m(ikédési szabdlyzatdt,
amelyet a vdlaszté tanulokézdsség fogad el, és a nevel6testiilet hagy jovd. Az iskolai
didkonkormdanyzat mikodésére a Szakgimnazium az éves koltségvetésébdsl 100.000 forintot
elklloénit, melyet a didkdnkormanyzat

= atanuldk esetleges jogsérelmének,

= jlletve a didk-6nkormanyzati feladatokkal 6sszefliggésben felmerilt koltségek pénzigyi
teljesitésére hasznalhat fel.

Az éves koltségvetésbdl elkiilonitett 6sszeg a telefon, e-mail, illetve postakoltségeket fedezi a
fenti lgyek esetében. A tanuldk lgyintézésére a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus
telefonjat haszndlhatjak, a postdzdssal kapcsolatosan segitséget szintén téle kaphatnak. A
didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
muikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A jogszabalyokban
meghatdrozottakon tul mas lgyekben a nevelGStestiilet nem irja el6 a didkdnkormanyzat
véleményének kotelez6 beszerzését.

Iskoldnkban iskolaszéket az erre jogosult felek nem hoztak létre. A sziil6i szervezet jogait
(addig az idépontig, amig az iskoldban kizdrdlag felnétt koru tanuldk szakképzése folyik) a
didkénkormdnyzat jogosult gyakorolni a kbéznevelési térvény 46.§ (8) bekezdésének
felhatalmazdsa szerint. Az igazgaté felel a szil6i kozosséget illeté vélemények
didkonkormanyzattdél torténé kotelez6 beszerzéséért. A nevelbtestiilet a  SziilGi
Munkaké6zdsség jogait gyakorlo didkénkormdnyzatot barmely iskolai ligyben véleményezési
joggal ruhdzza fol.

IIl. A SZAKGIMNAZIUM MUKODESI RENDJE

Az iskola feladatainak elldtdsahoz elkésziti és rendszeresen feliilvizsgdlia a miikddését
szabdlyozdé dokumentumait, melyek a kévetkezdk:

A torvényes miikodés alapdokumentumai

= alapité okirat

= szervezeti- és m{kodési szabalyzat

= pedagdgiai program

= hdzirend és a mellékletét képez6 tanulmanyi-, és vizsgaszabalyzat

= Jgazati jogszabalyok dltal el8irt tovabbi kotelezd intézményi szabélyzatok



lll.L1. Aziskola vezetésével kapcsolatos szabalyok

llI.1.1. Kiadmanyozas, képviseleti, aldirasi jogkor

A Szakgimnazium a nyilatkozatait az igazgatd utjan teszi meg. A jogi hatasok a Szakgimnazium
javdra, illetve terhére keletkeznek.

Az iskola tanuléi, képzésben résztvevéi, partnerei, illetve az iskolaval kapcsolatban allé kiilsé
szervezetek vagy személyek részére kiildend6 iratokat kiadmanyként csak az igazgatd irhat
ald. A Szakgimnazium nevében aldirasra az igazgaté onalléan jogosult. Az igazgatd
akadalyoztatasa esetén — kiilon megbizas alapjan, meghatarozott id6szakra vonatkozdan - a
Szakgimndziumot az igazgatd altal megnevezett dolgozé képviseli. A helyettesitéssel
megbizott személy aldirasi jogkorrel nem rendelkezik. Aldirdsi jogosultsdg szintén kilon
megbizds alapjan adhatd az igazgatd akadalyozdsa esetére. A Szakgimnazium bankszamlaja
felett az Igazgato rendelkezik.

l11.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével, a dijazas megallapitasaval, a
felelGsségre vonassal és a kartéritéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Szakgimndazium
dolgozdival kapcsolatban az igazgatd gyakorolja. Az igazgaté mint a Szakgimndzium
munkaszervezetének vezet6je, valamennyi dolgoz6 tekintetében gyakorolja mindazon
munkaltatoi jogokat, amelyek nem tartoznak a Fenntartd kizardlagos hataskorébe.

111.3. A vezetdk helyettesitési rendje

111.3.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
A nyitva tartas idején belil a vezetGnek vagy legalabb egyik helyettesének a Szakgimnaziumban
kell tartézkodnia.

Az igazgatot — akaddlyoztatdsa esetén —az igazgatdhelyettesek helyettesitik.

Mindannyiuk akadalyoztatdsa esetén az igazgatd megnevez egy munkatarsat az esetleges
szlikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A helyettesit6 felel6ssége, intézkedési jogkdre — a munkaltatd eltérd irdsbeli intézkedésének
hidnyaban — az intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsagdnak megdvasaval 6sszefliggd
azonnali dontést igényl6 lgyekre terjed ki.

Nyari szlinet idején a vezetGk helyettesitési rendjét a tanévzaro értekezleten hatarozzdk meg.
A nyilvanossagra hozatalrél az igazgatd gondoskodik.



111.3.2. Az igazgatdhelyettesek helyettesitési rendje

Az igazgatdhelyettesek egymast helyettesithetik. Amennyiben ez nem oldhaté meg, az igazgatd
a helyettesek egyetértésével megnevez egy munkatarsat az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

111.3.3. A gazdasagi vezetd helyettesitése

A gazdasagi vezetGt tavolléte esetén a tanligyi igazgatdhelyettes helyettesiti.

l11.4. A Szakgimnazium nyitva tartasa, a benntartozkodas rendje

Szorgalmi id6ben — munkanapokon — a Szakgimndazium reggel 7.30-t4l az utolsé tanitdsi ora
befejezéséig, de legkés6bb este husz 6ra harminc percig van nyitva. A Szakgimnazium
altaldnos munkarendje hétf6tél péntekig 8.00 6ratol 20.15 Oraig tart.

Az 3dltaldnos munkarenden kivili id6szakban (gyeleti szolgdlat mlkodik hétkoznap és
szombaton a tanitdsi id6beosztashoz igazodva. Vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban —az iskola zarva tart. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

A Szakgimndzium mi(ikodtetésében részt vevé munkatarsak konkrét munkarendjét,
Ugyelettartasi kotelezettségét a munkakori leirdsuk tartalmazza. A Szakgimndaziumban a
vezetGkaek fogadddrait a mindenkori Hazirend tartalmazza, a tanarok fogaddodrait a Moodle
rendszeren kell kbzzétenni.

l1l.5. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

l1.5.1. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az igazgatd és helyettesei a munkaid6-beosztdsukat egymassal Osszehangoltan oly médon
hatarozzak meg, hogy az intézmény nyitva tartdsi ideje alatt folyamatosan biztositott legyen
valamely vezet6 intézményben vald tartdézkodasa.

A vezet6k benntartdzkodasanak rendje a kovetkez6:
Az iskola nyitvatartasi idejében:

Munkaid8ben:

Igazgatd
Igazgatdhelyettesek hétf6é-csutortok: 8,00 - 16,30
Gazdasagi vezetd péntek 8,00 — 14,00

Munkaidén kivdl:

Esti Ugyelet tartdsa akkor sziikséges, ha az iskolaban az adott napon tanitas van. llyenkor a
vezet6k egymas kozott osztjak be, mely napokon ki tartdzkodik bent az iskolaban. Szombati
tanitasi napokon az ligyeletes vezets telefonon kell, hogy elérheté legyen a tanitas végeztéig.



111.5.2. A vezetGk nyari ligyeleti rendje

A nydri szlinet idején a vezetSk kozil legalabb egyvalaki mindig az intézményben tartdzkodik.

Az aktualis nyari vezetdi szabadsagolasi rendet az igazgatd teszi kozzé.

111.5.3. A pedagodgusok és az intézmény munkaidejének kitéltése

111.5.3.1. A pedagdgusok benntartézkodasi rendje

111.5.3.1.1. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6éras munkaid6keretben végzik munkajukat a pedagégusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény a
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIl. 30.)
Kormanyrendelet alapjan. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan
szamitandd ki. Szombati munkavégzés az érvényben lévd érarend alapjan torténik.

Vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak az igazgatd dltal, irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6réat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény aktudlis
programjainak, feladatainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A
munkaltatd a munkaid6re vonatkozé elGirasait az o6rarend, a munkaterv, az aktualis
programok és feladatok alapjan hatarozza meg, és azt irdsban, elektronikus levél formajaban
hozza a pedagdgusok tudomasara. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast
egy pedagdégus esetén, vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaids-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

111.5.3.1.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgato dllapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsanadl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetG6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozdsi, iigyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabadl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy az
igazgatohelyettesek valamelyikének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl



intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat koveté 3.
munkanapon le kell adni a munkatigyekkel foglalkozé6 munkatarsnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a
tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tanitasi O6rak (foglalkozasok) cseréjét az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 draszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 adja
az igazgatohelyettes és a szaktertleti vezet6k javaslatainak meghallgatdsa utdn.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjeggyel értékelje, félévkor és a tanitasi év végén pedig osztalyzattal mindsitse. A
szamszer( értékelés mellett a pedagdgusok a kerettantervben és a pedagdgiai programban
meghatdrozottak szerint irdsos vagy szébeli formdban, sokoldalian, a koévetelményekhez
igazoddan értékelik a tanuldk elérehaladasat.

111.5.3.2. A nem pedagdgus munkavallalok belépése, benntartézkodasanak rendje

Az intézmény nem pedagdgus munkavadllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval
az intézmény zavartalan m(ikédése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0&sszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatdsara, az ligyeleti rend kialakitasara és a munkavallaldk szabadsaganak kiaddasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatdsa szintén az igazgatd szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az iskoldban az altalanos munkaidé id6tartama:

hétfé - csutortok: 8,00 - 16,30

péntek: 8,00 -14,00

Ett6l eltérni egyéni megallapodas szerint, a munkaszerz6désben lehet.

l1l.6. A belépés és benntartézkodas rendje a jogviszonyban nem allok részére

A Szakgimnaziummal jogviszonyban nem 3llék az intézménybe csak annak nyitvatartasi
idejében léphetnek be. Belépéskor az informdacids pultnal tdjékoztatniuk kell az ott lévé
dolgozdkat, hogy milyen lgyben szeretnének belépni. Az iskolaban — alkalmazotti jelenlét
mellett — csak azokat a helyiségeket haszndlhatjdk, amelyek céljuk elérése érdekében
sziikségesek.



l11.7. A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszkdzék és hasznalatuk

A SZAMALK- Szalézi Szakgimndazium a dolgozdi szamara folyamatosan biztosit kiilonbozd

informatikai eszk6zoket annak érdekében, hogy mindennapi munkajukat, illetve id&szakos

feladataik elvégzését tamogassa.

llyen eszkozoket az iskola pedagdgus, illetve nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatott

munkavallaldja is kaphat, illetve igényelhet munkajahoz az alabbiak szerint.

Az irodakban, tanari szobakban mindenki szamara rendelkezésre all6 eszkozok

Eszkoz Rendelkezésre Rendelkezésre Jovahagyo A hasznalat id6tartama
allas allas feltétele
asztali személyenként/ munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
szamitogép 6raadok esetén a | 6raaddi megbizas megbizas teljes
szamukra  kijelolt id6tartama
gépek kozos
hasznalata
vezetékes irodanként munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
telefon legalabb 1 db Oraaddi megbizas megbizds teljes
id6tartama
mobiltelefon | feladatkérhéz munkaviszony igazgato a feladatvégzés idejére
kototten
személyenként
fénymasolo 1 db k6z6s | munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
hasznalatu Oraaddi megbizas megbizds teljes
id6tartama
fax 1 db koz6s | munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
hasznalatu Oraaddi megbizas megbizas teljes
id6tartama
nyomtaté irodanként munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
legalabb 1 db Oraaddi megbizas megbizas teljes
id6tartama
szkenner 1 db koz6s | munkaviszony/ igazgato a munkaviszony,
hasznalatu Oraaddi megbizas megbizas teljes
id6tartama

A dolgozdk altal egyénileg igényelhet6 eszkdzok

Bizonyos esetekben egyes dolgozdk munkajadhoz elengedhetetlen, hogy az altalanos

hasznalatu eszk6zokon tul tovabbi informatikai eszkozt/eszkdzoket biztositson az intézmény.

Ezen eszkozok hasznalata egyedi elbirdlds szerint lehetséges, és haszndlatuk a kérelmezé

személyéhez és meghatdrozott id6hoz vagy feladathoz kotott.




Eszkoz Rendelkezésre allas feltétele Jovahagydé | A hasznalat id6tartama
mobiltelefon A munkavdllalé feladatdhoz, vagy
feladata egy részének ellatdsdahoz
elengedhetetlenil sziikséges.
pendrive
projektor
tablagép Az adott feladat fennallasa
laptop . . idejéig.
mobil internet | Projekt, palydzat, egyéb, kilsé 'gazgato o
elérés helyszinen ellatandé feladat esetén
kils6 adathordozé | igényelhetd
digitalis tabla
digitalis
fényképez6gép
digitalis kamera

111.8. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat —; a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe
latogatdk nem dohanyozhatnak. A feln6tt kord nappali és esti tagozatos tanulék dohanyzasaval
kapcsolatban a dolgozdkkal azonos szabalyok érvényesek: dohanyozni az iskola 5 méteres
korzetén kiviil, a kijelolt dohanyzdhelyen lehetséges.

111.9. Tajékoztatds a pedagodgiai programrdl

Annak érdekében, hogy az iskola tanuldi és sziileik megismerjék az iskolai pedagdgiai munka
alapdokumentumdt, tovabbd a benne foglaltakrdl tovdbbi informdcidkat kaphassanak, az
iskola nem csak elektronikus rendszerén teszi k6zzé a dokumentumot, hanem az megtaldlhato
a vezetdi iroddban (1. emelet 128) is. Az iskolaigazgatotdl a pedagodgiai programmal
kapcsolatban elGzetes id6pont-egyeztetés utan barmikor részletes felvildgositds kérheté.

111.10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Szakgimnazium évente a tanévkezdéskor Ginnepélyes tanévnyitét tart, valamint a szintén
Unnepélyes tanévzardn torténik a bizonyitvanyok atadasa a tanulmanyaikat sikeresen teljesité
didkok szamara. A Szakgimndzium biztositja a nemzeti és egyéb Unnepekrél torténd
megemlékezést az iskola kozosségi felliletein és gondoskodik az adott (innephez kapcsolodé
jelképek kihelyezésérdl.

lII.11. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A Szakgimnazium rendszeres egészségligyi felligyeletet biztosit iskolaorvosi rendelés
keretében. Rendelési id6ket a tanuldk a Moodle rendszeren tekinthetik meg. Egészségligyi
pont az iskola els6é emeletén, az igazgatdhelyettesi irodaban talalhato.



I1.12. Ugyiratkezelés

A Szakgimndaziumban az ligyintézés és adatkezelés szabdhyait, tovabba az iratkezelés altalanos
szabdlyait és a Szakgimnaziumban vezetett tanligyi nyilvantartasok, valamint a kotelez6
nyomtatvanyok hasznalatdnak rendjét az errél sz6l6 adatkezelési szabalyzat hatarozza meg,
amely a jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat 3. szamu melléklete.

IV. SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESI ES ERTEKELESI RENDJE

IV.1. A pedagégiai munka ellenérzése és értékelése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellenGrzése az igazgatd feladata a pedagdgusok elémeneteli
rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl szl6 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan.

Az intézményben az ellenGrzés az igazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(
mUikodéshez azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges.
Az ellendrzés tervezésére és értékelésére vonatkozé hatarid6ket az iskola az éves munkatervében
hatarozza meg.

A szakmai munka belsé ellen6rzésének megszervezéséért és végzéséért az intézmény
egyszemélyi vezetdje a felelbs.

IV.1.1. A Szakgimnaziumban folyé szakmai munka belsé ellendrzésének célja

= a Szakgimnaziumban folyd szakmai munka jogszer( m(ikodésének biztositasa,

= azintézményben folyd szakmai munka eredményességének, hatékonysaganak elésegitése,
= atandri munka ellenGrzése,

= a2 minGségi munka biztositasa (BECS),

= tovabbképzés biztositasa,

= aszakmai munka értékeléséhez informacié biztositasa;

= 3 zavartalan mikodés biztositasa.

IV.1.2. Az ellendrzés és értékelés teriiletei

= aszakmai, valamint oktatdmunka szinvonala,

= a2 Pedagdgiai-, és Szakmai Programban foglaltak betartdsa,
= atanligy-igazgatasi rendelkezések betartasa,

= jrasos dokumentumok, adminisztracio vezetése,



= 3 pedagdgiai munkaval jard hataridék, elGirasok betartasa,

= a tanitdsi id6, a mindennapos munka soran felmerilé feladatok elkészitésének pontos
betartasa,

IV.1.3. A szakmai munka belsé ellen6rzésére jogosultak
= jgazgato,

= igazgatOhelyettesek,

= szakterileti vezetdk,

= szakmagazdak.

IV.1.4. Az ellen6rzés formai
= tervezett, elGre bejelentett.

IV.1.5. Az ellenGrzés és értékelés mddszerei

= Oralatogatas,

= jrasos dokumentumok vizsgalata (naplok, tematikak, tervek stb. ellenérzése).
= beszamoltatds (széban, irasban).

Az ellendrzés tapasztalatait, az ellen6rzést végz6k az érintettekkel kézosen megbeszélik, azt
szOban vagy irasban rogzitik, az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket megteszik. Az érintetteknek lehetdséget kell biztositani véleményiik
kinyilvanitasara, a megfogalmazottak elfogadasara. A szakmai ellenérzést végz6 személy az
ellenérzés el6tt legaldbb két munkanappal koteles tdjékoztatni az ellenGrizni kivant dolgozét.

A pedagdgiai munka értékelését az erre vonatkozd draldtogatasi terv alapjan végzik a kijelolt
dolgozok. Uj dolgozé, illetve panasz beérkezése esetén a pedagdgus munkajat soron kivil is
ellendrizni, illetve értékelni kell. Az ellenérzést végz6 személyt az igazgatd jeloli ki.

A pedagdgusok értékelésébe beleszamit a tanuldk altal rendszeresen kitoltétt Tanuldi kérdGiv is.
Az ellenGrzés és értékelés folyamatdnak részletes szabalyozasat az iskola min&ségiranyitasi
dokumentumai tartalmazzak.



V. AZ ISKOLA MUKODESEVEL KAPCSOLATOS TOVABBI SZABALYOK

V.1. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdja, id6keretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat
(fakultdcids foglalkozdsok, tehetséggondozds, korrepetdlds, sportfoglalkozds, stb.) szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik az érarendben a
terembeosztassal egyitt. A foglalkozdsokrdl naplét kell vezetni. A foglalkozasok éves és heti
id6keretét az intézmény a munkatervben hatarozza meg.

= Fakultaciék
A Szakgimnazium dltal szervezett, tandran kiviili foglalkozdsok keretében a tanuldk
orarendjébe kotelez6 fakultacidk vannak beépitve, melyek specialis ismeretekkel bévitik a
tanérdkon megszerzett tudasukat.
A fakultaciokat szaktanarok vezetik, akik az adott terilet felkésziilt szakemberei.

= Pilot programok
Aktualis projektekben megfogalmazott feladatok megvaldsitasara szervezett foglalkozdasok,
melyek el6irdsait az adott projekt dokumentumai tartalmazzak részletesen.

= Tehetségmiihelyek
Az iskola dltal kidolgozott mihelymunka projektek, melyek a szakképzésben részt vevd
tanuldk készségeinek, képességeinek, elméleti és gyakorlati tudasanak fejlesztésére
iranyulnak.

= Kiscsoportos tanuldi projektek
Tanuldi egyéni, pdaros, vagy kiscsoportos projektekben valé részvétel, illetve egy-egy
tantargyhoz kapcsolddé iranyitott 6nallé feladattervezés és tanulas.

= Tanulmanyi versenyekre valo felkészités
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk kilonb6z6 tanulmanyi versenyeken évek dta rendszeren részt vesznek. E
versenyekre szaktandraink segitségével késziilnek fel.
A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
szakmagazdak és a szaktanarok felelGsek.
A versenyekre val6 felkészités drarenden kiviili id6pontokban torténik.

= Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban fejleszthetik nyelvtudasukat Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilfoldi utazasok
az igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével szervezheték.



A tanodrai foglalkozasokon kivil a tanuldk igénybe vehetik az iskola altal kijelolt tantermet

gyakorlasra, internetezésre.

= Aktudlis foglalkozdsok keretében az igazgatd engedélyt adhat - indokolt esetben - egyes
tanulécsoportok szamara meghatdrozott drakeret(i felzarkdztatd, nyelvi felzarkodztatd
foglalkozasok szervezésére.

V.2. A felnGttoktatas, felnottképzés formai

V.2.1. Iskolai rendszerii feln6ttoktatas

A Szakgimnazium iskolai rendszer(l feln6ttoktatds keretében esti munkarend szerint végez
képzéseket.

V.2.2. Iskolarendszeren kiviili feln6ttképzés

Az iskolai rendszer(i képzések mellett a Szakgimndzium kiegészit6 tevékenységként folytat
iskolai rendszeren kivili feln6ttképzéseket is, melyek a jelenléti oktatds mellett
megszervezhet6k tdvoktatds, illetve blended képzésként is.
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V.3. Vagyoni jogok a tanuldk altal el6allitott termékek tekintetében

Amennyiben nincs a tanuld és az intézmény kozott eltér6 megallapodas, dgy a tanuld
jogutddjaként az intézmény szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokdba keriilt
dolog felett, amelyet a tanuld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségei teljesitésével
Osszefliggésben, illet6leg ezen jogviszonyhoz kapcsolédo, de kotelezettségekhez nem kot6dé
feladatok teljesitésekor allitott el6. E kérdésben minden tanuldt az intézmény koteles irasban
nyilatkoztatni, illet6leg amennyiben szlikséges, a vagyoni jogok feletti rendelkezés targyaban
irasban megallapodni.

Amennyiben az iskola sajat marketing anyagaban meg kivanja jelentetni a tanuld Aaltal
elGallitott termékeket (pl. fotd, rajz, stb.), ehhez a tanulé nyilatkozat formajaban tett
hozzajaruldsa sziikséges.

A tanulot megfelel6 dijazads illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat mdsra ruhdzza dt, illetve
ha az iskoldnak az elédllitott termékbdl bevétele szarmazik. A megfelel6 dijazasban a tanuld
és az Intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszerilen, egyedileg
elkészitett dologra vonatkozik. llyen alkalomszer(en el6allitott dolog a szakdolgozat is.

A szakdolgozatokat az iskola — a tanuld kiilon engedélye alapjan — konyvtari anyagként,
valamint rekldmanyagokon valé részleges bemutatdsdra haszndlhatja fel. Ha az Intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuld
részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartdsa mellett, ha az iratkezelés
szabdlyai nem terjednek ki az adott dologra, a tanuldi jogviszony megsz(inésekor visszaadni.
Az Grzésre egyebekben a felelGs Grzés szabalyait kell alkalmazni.



VI. A BELSO ES KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAI

VI.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolamenedzsment a zavartalan munkamenet biztositdsa érdekében folyamatosan
kapcsolatot tart az iskola egyes szervezeti egységeivel az aldbbiak szerint:

VI.1.1. Ertekezletek

Vezetdi értekezlet

Havonta egy alkalommal hivja 6ssze az igazgato (esetleg rendkivili esetben). Rendszeresen az
iskolavezetés az igazgatd Adltal tartott vezetSi értekezleteken értesil az aktualis
informdacidkrol, feladatokrél. A vezetéi értekezletrél minden alkalommal jegyz6konyv készil,
melyet minden munkaviszonyban 3llé dolgozé megkap elektronikus formaban (VezetGi
tajékoztatas).

NevelGtestiileti értekezlet

A 11.4.2.2. pontban foglaltak szerint hivhaté 6ssze.

Az iskola életét, mlikodését befolyasold informaciok kozzététele a dolgozdi értekezleteken
torténik, melyen minden intézményi dolgozd részvétele kotelezd.

Dolgozéi értekezletek

Az iskola életét, m(ikodését befolydsold informaciok kozzététele a dolgozdi értekezleteken
torténik, melyen minden intézményi dolgozé részvétele kotelez6.

Szakmai miihelyek értekezletei, kapcsolattartasa

A szakmai mlhelyek maguk hatarozzak meg, hogy rendszeresen milyen id6kézonként tartanak
értekezletet. Az igazgatd, illetve az adott szakmai mihely vezetdje, illetve a szakterileti vezet6
barmikor 6sszehivhatja. A szakmai mihelyek egymas kozott altaldban szdban, értekezletek
alkalmaval, illetve irdsban elektronikus Uton tartanak kapcsolatot. Kozos feladatkiosztds
esetén a szakmai miihelyek és vezet6ik egyedi megegyezése szerint torténik a
feladatmegosztas és kapcsolattartas. VI.1.2. Elektronikus Uton térténd kapcsolattartas

Az intézmény dolgozdi, kozosségei az aktualis feladataikrdl, valamint a fontosabb, kdzérdek
informacidkrdl folyamatosan tajékoztatjak egymast elektronikus Uton is. Ez el8segiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti id6szakokban is folyamatosan a legfrissebb informacidk
birtokdban tudnak dolgozni a munkatarsak.

Szakmai, fejlesztési megbeszélések

Kisebb csoportokban — el6re meghatdrozott pedagdgiai, oktatas-mddszertani témaban
megbeszélés, elemzés, konkluzié. Uj projekt téma-vita, Uj képzés tartalom és modszertan
megbeszélés, konferencia, tovabbképzés tervezés.



Elektronikus uton torténdé kapcsolattartas

Az intézmény dolgozéi, kozosségei az aktualis feladataikroél, valamint a fontosabb, kdzérdek
informacidkrdl folyamatosan tajékoztatjdk egymast elektronikus Uton is. Ez el8segiti, hogy az
értekezletek, megbeszélések kozotti id6szakokban is folyamatosan a legfrissebb informacidk
birtokdban tudnak dolgozni a munkatarsak.

VI.1.3. A didkonkormdanyzat és az iskolamenedzsment kozotti kapcsolattartas formaja

Azokban az Ugyekben, amelyekkel kapcsolatban a didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol (111.4.5. pontban foglaltak szerint), az intézmény irdsban tajékoztatja, illetve hivja meg
az érintetteket.

A rendszeres, személyes kapcsolattartas elsésorban a didkképvisel6Sk és a didkdnkormanyzat
munkajat segité munkatars kozott torténik. Ot a tanulék munkaidSben barmikor felkereshetik
és segitséget, illetve informaciét kérhetnek t6le az iskola életével kapcsolatban.

A didkok fogadodidében barmikor, fogaddidén kivil elGzetes id6pont-egyeztetés szerint
konzultalhatnak az iskola vezetGivel, munkatarsaival.

Az Gket érint6 kérdésekben az iskola elektronikus rendszerein keresztil folyamatos
tdjékoztatdst ad a tanuldk szamara.

VI.1.4. Az iskolaszékkel, sziilGi szervezettel, sportkérrel valé kapcsolattartas formai

Iskoldnkban iskolaszék nem mdkodik. A sziil6i szervezet szamdra biztositott jogokat a
kéznevelési térvény 46.§ (8) bekezdésének felhatalmazdsa szerint a didkénkormdnyzat
gyakorolja mindaddig, amig az intézmény kizdrdlag feln6tt tanuldk szakképzésével és
felnéttképzéssel foglalkozik. Eddig az id6pontig szlil6i szervezet nem mikoédik, jogait a
didkonkormanyzat gyakorolja. A didkonkormanyzattal valéd kapcsolatokért — a szllGi
szervezetet megillet6 egylttm(ikodés tekintetében — az intézmény igazgatdja felelbs.
Iskoldnkban iskolai sportkér nem mikédik, a sportszervezési feladatokat az intézmény mint
jogi személy Iatja el. Iskolank a tanuldk szamara kils6 helyszinen biztosit rendszeres sportolasi
lehet&séget. A szolgdltatdval vald kapcsolattartast a VI. 2. pontban meghatdrozottak, illetve
az érvényben lév6 egylittmikodési magallapodas szabalyozza.

VI.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

A kilsé kapcsolatainak kozil a legfontosabb a fenntartéval valé mindennapi kapcsolat,
tovabba a szalézi nevelés és oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartds, de kiemelten fontos
a KPSZTI-vel a katolikus oktatasi intézményekkel, tovdbba a nemzetkézi és hazai
partnereinkkel vald egyiuttmdkodés is.

A veviékkel, partnerekkel, szakmai gyakorlati helyet biztositd, tovabba mas partnercégekkel
vald kapcsolattartas kiemelten fontos helyet foglal el az iskola életében. Ennek egyik alapja a
mindennapos személyes ismeretség, mely kotetlen kapcsolattartdst tesz lehetévé.



A kils6 partnerekkel valé kapcsolatfelvétel kizardlag az iskola igazgatdjanak kérésére, illetve
az 6 jovahagydsaval lehetséges. A kapcsolattartd személyét és a kapcsolattartds jellegét,
idStartamat 6 hatdrozza meg. A partnerségbdl ered6 kotelezettségeket csak 6 vallalhat.

VI.2.1. Kapcsolattartas az intézmény szolgaltato partnereivel

A feladatellatdshoz kapcsolddé mikodtetési, Lizemeltetési tevékenységek teljesitésében kiilsd
szolgdltatok is kozremikodnek. E szolgdltatokkal vald kapcsolattartas a szolgaltatasi
szerz6désekben, illetve egytttmdikodési megdllapoddsokban foglaltak szerint torténik.

VI.2.2. Kapcsolattartas a gyakorlati képzésben résztvevékkel

A tanuldk szakmai gyakorlata megszervezéséhez az iskola tobb munkaltatéval rendszeres
kapcsolatot tart, tovabba folyamatosan keres Uj partnereket.

Ezen partnerekkel els6sorban a gyakorlati oktatasvezet6 (és rajta keresztiil az igazgatd) tart
kapcsolatot a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

VI.2.3. Kapcsolattartas az egészségligyi szolgdltatoval és a gyermekjdléti szolgalattal

Az iskola-egészséglgyi ellatast az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alld iskolaorvos
végzi. Vele kapcsolatot a gazdasagi vezetd, illetve a tanuldkkal kapcsolatban az igazgatd altal
kijelolt dolgozd tart. A kapcsolattartas els6ésorban e-mailen és telefonon, illetve havi egy
alkalommal személyesen az iskoldban torténik.

VI.2.4. Kapcsolattartas a feliigyel6 szervekkel

Az intézmény miikodését engedélyezd, feliigyel6 szervekkel a kapcsolatot az igazgaté, illetve
a kapcsolattartassal megbizott munkatars tartja. Feladata a beszamolasi kotelezettség
teljesitése, a szakmai munkaval kapcsolatos informacidszerzés, kapcsolattartas.

VI.2.5. Kapcsolattartas a Fenntartéval

A fenntartdval vald kapcsolattartds az igazgatd, illetve az altala a kapcsolattartassal megbizott
munkatars feladata a munkakori leirdsaban foglaltak szerint.

VI.2.6. Kapcsolattartas mas partnerekkel

Az iskola folyamatosan részt vesz kiilonb6z6 pdlyazatokban, projektekben, melyek soran (j
képzd intézményekkel, cégekkel, kilonb6z6 hazai és kilfoldi partnerekkel keril kapcsolatba.
Ezen partnerekkel a kapcsolattartds a palyazati, illetve projektdokumentumokban
megfogalmazottak alapjan torténik.



VI.2.7. Kapcsolat a pedagdgiai szakszolgalattal, szakmai és gyermekijoléti szolgaltatéval

Kiemelten tehetséges tanuldk esetén az iskola kapcsolatot tart az illetékes pedagodgiai
szakszolgalatokkal. A kapcsolattartdst és annak maddjat a kapcsolattartdsra az igazgatd altal
megbizott dolgozdé munkakori leirdsa tartalmazza.

VI.2.8. Kapcsolattartas az iskolapszichologussal

Tanuldink lelki egészsége érdekében iskoldankban heti rendszerességgel van lehetGség
pszicholdgussal vald beszélgetésre. A vele vald kapcsolattartdst az ezzel megbizott munkatars
végzi.

VI. 2.9. Kapcsolattartas az iskolaorvossal
Iskoldnk tanuldink szamara iskolaorvosi szolgdltatast biztosit. Az iskolaorvossal az ezzel a
feladattal megbizott munkatars tart rendszeres kapcsolatot.

VII. VEDO, OVO ELOIRASOK

VII.1. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivlli események, illetve bombariadd esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4. §
(1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe:

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely munkavallaldja az épliletben barmilyen rendkivili eseményt, vagy
bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, tovabba bomba elhelyezését bejelenté telefon
Uzenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetGjének. Az értesitett vezeté a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles
elrendelni a bombariadét.

A bombariadd elrendelése a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalék az éplletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal koételesek elhagyni. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokkal egyitt kivonulni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riaddé elrendelését kovetS6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendGrség megérkezéséig az épiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.



Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariaddéval 06sszefliggé rendelkezések felfliggesztése szébeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje podtolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

/////

bellil szombati tanitdsi napok beiktatdsdval, vagy a tanitasi szlinet terhére kell pétolni.

VII.2. Intézményi védd, 6vo elGirasok, a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

VII.2.1. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmadra a munkavédelmi felelGs a beiratkozas utan, az elsé tanitdsi napon a tanuléi
szamara tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmuket
a veszélyforrasokra, azok kikliszobolési lehetGségeire, tovabba ismerteti velik az iskola
tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzatdnak rdjuk vonatkozé részeit.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentadlni kell, a tajékoztatas megvaldsulasat a
didkok alairasukkal igazoljak.

VII.2.2. Dolgozdk tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasa

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden dolgozénak az iskola érvényben
[évé tlizvédelmi és munkavédelmi szabdlyzataiban foglaltak szerint.

A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a tandraink szamara kotelezd. Az a tanar, aki nem
jelenti az altala észlelt balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartasat és a Kormanyhivatalnak térténé megkildését az altalanos igazgatdhelyettes
végzi.

VII.2.3. A tanuldk egészségét veszélyeztetl helyzetek kezelésére iranyuld szabalyok

Az iskola minden munkavallaldjanak kotelessége, hogy az altala észlelt, vagy tanuldk, [atogatdk
altal neki jelzett, egészséget veszélyeztet§ helyzetet jelentse az dltalanos
igazgatohelyettesnek, vagy ha 6 nem elérhet6, az iskolamenedzsment barmely tagjanak.

Az A&ltaldnos igazgatéhelyettes feladata, hogy azonnali |épéseket tegyen a probléma
megsziintetésére, tovabba ha sziikséges, a tanuldk és dolgozdk megfelels tajékoztatasara.



VIII. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesitheté. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa
kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi
fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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VIII.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint
hatdrozzuk meg:

= Az egyes esetek egyeztetd eljaras keretében torténd lefolytatdsardl az iskola igazgatdja
dont, amely minden esetben egyedileg, a koriilmények mérlegelése alapjan torténik.

= Az intézmény vezetGjének a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a
tanulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljdrds lehet6ségérdl és a fegyelmi eljaras
varhatdé menetérél. A tajékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetS eljdrasban torténd
megallapodas hataridejét.

= A tanulé az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban jelentheti
be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat.

= Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

= Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

= Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljaradsban irdsban megdllapodott a sérelem orvoslasarél, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvosldsahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.

= Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

= Az egyeztet( eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

= Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.



Az intézmény vezetGje az egyeztetG eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagodgusat felkérheti; az egyeztets eljards vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd
fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az egyeztet§ eljdrasra vonatkozd feladat ellatdasat a kijelolt személy csak személyes
érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztet6 személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazdsa és a felek alldaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetl eljaras 30 napon beliil irdsos megallapoddssal lezaruljon.

Az egyeztetS eljdrds lezdrdsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztet( eljaras id6szakaban annak folyamatdardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informdciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd§ eljards soran jegyzékonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosldsardl kotott irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegé
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljardast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba
ha tizen6t napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

VIII.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot (tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes
gazdasagi kamardt) az intézmény értesiti a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovets 30 napon
beltl torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras keretében egyetlen targyalasi alkalom lehetséges.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt személyes megbeszélés keretében
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.



A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 34lld
bizonyitékokat.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelStestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre
tliz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulé a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyz6konyv vezet6je, tovabbd a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat,
a tanuvallomas, a szemle és a szakértGi vélemény.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestilet hozza. A didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran az iskola beszerszi.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldason széban ki kell hirdetni.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanulé fellebbezést nyujthat be.

A fegyelmi blntetés mértékérdl valamint a kizaras lehetséges okairdl a 2011. évi CXC.
torvény 58. § rendelkezik.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrél irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak.

A fegyelmi blintetés hatalyardl és a fegyelmi eljardas megszintetésérél a 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet rendelkezik.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestileti
értekezlet idépontjat a lehet6 legkorabbi id6pontra kell kitzni.

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



IX. ZARO RENDELKEZESEK, JOGNYILATKOZATOK

Jelen Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatot a nevel6testiilet fogadta el. Rendelkezései 2017.
................................. napjatél kezdve lépnek érvénybe, egyben a korabbi Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat hatdlyat veszti.

Budapest, 2017. ..ooeeeeeeereeeere e

dr. Sedivi Ldszloné Balassa Ildiko
igazgato



Nyilatkozat

A SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium didkénkormdnyzatanak képviseletében nyilatkozom, hogy
a diakonkormdnyzat az iskolai SZMSZ tervezetét megismerte, az iratkezelési és adatkezelési
szabdlyzat, valamint a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 82. (1)-(5) bekezdésben
meghatdrozott kérdések szabdlyozasanal véleményét az intézmény vezetbjének kifejtette,
véleményezési jogaval élt. Jelen nyilatkozatomat a Nemzeti koznevelésrél sz6l6 torvény 46.§
(8) bekezdésének felhatalmazdasa alapjan a szilGi szervezet nevében is teszem.

Budapest, 2017. ..ccoveee e,

a diakonkormanyzat vezetdje

Fenntartdi jovahagyo nyilatkozat

A Szalézi Intézmény Fenntarto képviseletében az intézmény szervezeti és miikodési
szabdlyzatat a mai napon jovahagyom az alabbi mellékletekkel:
1. sz. melléklet: A SZAMALK- Szalézi Szakgimndzium (igyintézésének, iratkezelésének,

adatkezelésének szabalyai

Budapest, 2017. ..cooeeeeeeieeen,

Koblencz Attila
pedagdgiai igazgato



1. szamu melléklet

A SZAMALK-SZALEZI SZAKGIMNAZIUM UGYINTEZESENEK,
IRATKEZELESENEK, ADATKEZELESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az iratkezelés rendjét a SZAMALK- Szalézi Szakgimnazium a kozokiratokrdl, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6ld 1995. évi LXVI. torvény, a
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet valamint a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.

torvény eldirasai figyelembevételével készitette el.

1. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagbgia programja, szervezeti és muiikodési szabdlyzata, mindségiranyitasi
programja, hazirendje, tanulmanyi-, és vizsgaszabalyzatai nyilvanosak. Azok megismerését
minden érintett szamara biztositani kell, illetve megismerésiik a szamukra kotelezo.

Az iskola a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly modon teszi kozzé, hogy azt
a tanulok barmikor megtekinthessék

A didkonkormanyzattal kapcsolatot tartdé pedagoégus a tanulok kérésére koteles résziikre
tajékoztatast adni a pedagogiai programrol, valamint az iskola szabalyozé dokumentumairol
akkor is, ha azok nem kertiltek modositasra. Amennyiben tovabbi informéacidokhoz szeretnének
jutni az érdekléddk, az iskola igazgatdja eldzetes idopont egyeztetést kovetden errdl
tajékoztatast ad.

Emellett — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — az éves didkkozgytilésen az igazgatod
ismerteti a tanulok megjelent képviseldivel az egyes szabalyoz6 dokumentumok tartalmi
valtozasait és azok fobb okait.

Az SZMSZ-t, a hazirendet, tanulményi- €s vizsgaszabalyzatokat, valamint a pedagogiai
programot az iskola kozzéteszi a honlapjan is. Mddositasuk esetén a tanuldk elektronikus
formaban irasbeli értesitést kapnak, melyben az iskola felhivja a figyelmet a valtozasokkal
kapcsolatos tajékozodasra.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a tanulonak atadja, tovabba annak

érdemi valtozasa esetén arrdl a tanulot irasban tajékoztatja.
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1. szamu melléklet

2. Aziigyintézés és az iratkezelés

2.1. Az iskolaba beérkezo iratok

Az iskolaba érkezett, illet6leg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas elektronikus
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Ujra kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik (Adacta). A beérkezett iratokon és az elektronikus iktatokonyvben fel kell tlintetni az
érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az
irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetéleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkénkormanyzat, és
mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szolo iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az
iratkezel6hoz.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének az nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések

szerint kell atadni.

2.2.Az iskola altal kiadott iratok

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadott irat tartalmazza az iskola nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligyintézd nevét, megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbeszélon, illetdleg a jelenlévo érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszelon vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
és az ligyintéz06 alairdsat.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithato legyen.

A faxon érkezett iratok kezeléséért az igazgato altal kijelolt munkatars a felelOs.
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1. szamu melléklet

2.3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabdl a kijeldlt munkatarsak — az iskola irodai halézatahoz
tartoz6 - szamitégéprdl lehetséges. Amennyiben iktatast igényld irat kiildése torténik —
barmelyik szamitogéprol — ugy azt az iratkezelés papiralapa irataira vonatkozo szabalyok
szerint a fogadott elektronikus postakkal megegyez6 modon iktatni sziikséges.

Béarmely szamitogéprol kiildott iktatast igényld irat e-mailjét a kijelolt szamitogépen 1€vo,
kiilon erre a célra l1étrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappaban 6sszegytilt elektronikus
leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozora

(CD lemez) el kell menteni €s az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

2.4. Az iratok tarolasa, selejtezése

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari 6rz¢s idejét a jelen szabalyzat 1. mellékleteként kiadott irattdri terv hatarozza
meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé
nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkiili megsziinése esetén
kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba
azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar
masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az iskola irattaranak kezelését az igazgat6 altal kijeldlt képzési munkatars végzi a munkakori
leirasdban foglaltak alapjan.

Az irattarban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezest
annak tervezett idépontjat az iskola legaldbb harminc nappal megel6zden bejelenti az illetékes
levéltarnak.

A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre
vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Ha az iskola jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 ligyek iratait,

tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo tigyeket a jogutdd

37



1. szamu melléklet

iktatokonyveébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkil sziinik meg, vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen
gondoskodik az iratok levéltarba kiildésérol. A jogutod nélkiil megszing intézmény irattaraban
elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo

tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

2.5. Az iskolai bélyegzok
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az iskola igazgatoja adhat engedélyt.
A tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellenérzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.
Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

= abélyegzd sorszamat;

= abélyegzd lenyomatat;

= abélyegzo hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

= abélyegzo 6rzéséért felelds személy nevét;

= abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

= a “Megjegyzés” rovatot a valtozadsok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)

feltlintetésére.

A bélyegzOk nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt dolgozo6 a felelOs.

3. A taniigyi nyilvantartasok

Az iskola az aldbbi taniigyi nyilvantartisokat koteles vezetni, hogy jogszabalyi
kotelezettségeinek eleget tegyen. Az nyilvantartdsokat a képzési munkatarsak €s a tanarok
vezetik a Szervezeti és miikodési szabalyzatban és az egyes munkakori leirdsokban foglaltak
szerint.

A nyilvantartasok vezetését a taniigyi igazgatohelyettes koordinalja és ellendrzi.
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3.1.A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni (elektronikusan és papir
alapon is). A beirési naplot az iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell
vezetni.

A beirasi naplot az igazgatd altal kijeldlt - nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott -
képzési munkatars vezeti.

A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszony megsziint. A torlést a

megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

3.2.A foglalkozasi naplo

A tanoérai, valamint a tandran kiviili foglalkozasokrol a foglalkozast tartdé pedagdgus
foglalkozasi naplot (osztalynaplot, fakultacios naplo stb.) vezet. A foglalkozasi napldt az iskolai
oktatas nyelvén kell vezetni.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

3.3.Az e-naplo

Az iskola a tanuldk jobb tdjékoztatisa és a tandrok és képzési munkatirsak mindennapos
munkdjanak megkonnyitése érdekében bevezette az e-naplo hasznalatat. Az e-naplo hasznalata
mindenki szdmara kdtelezo. Vezetésére vonatkozdan ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint

a papir alapu osztalynaplokra és fakultacids naplokra.

3.4.A torzslap

Az iskola a tanuldkrél a tanévkezdést kovetd harminc napon beliil torzslapot allit ki. A
torzslapon fel kell tlintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat és a tanuld azonositd szamat.
A torzslap csak a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az
iskoldban a torzslapon fel kell tiintetni a tanuld azonositdszamat, v végi szoveges mindsitéseit,
osztalyzatait, tovabba a tanulok iigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

Az egyéni torzslapokat az iskolai tanulméanyok befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének teljes
lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fizni, és ilyen modon kell tarolni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan -

pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot a fentiekben foglaltak szerint kell kiallitani.
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3.5. A bizonyitvany
A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kidllitott év  végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust.
Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.
A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban
fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanuld azonosité szamat. A bizonyitvanyban,
zéaradék formdjaban, fel kell tiintetni a szakmai vizsga letételének lehetdségét és letételét.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket
kell leroni.
Torzslap (pottorzslap) hidnydban az iskoldban meglévd nyilvantartdsok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithato ki. A potbizonyitvany azt tantsitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot,
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pdtbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuloja volt.
Ilyen tartamt potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6
= jrasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,

és
= nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolésat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
A szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat €s kiallitasainak modjat a
szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szolo jogszabaly hatdrozza

meg.
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3.6. A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kotelezd draszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oOraszdmba beszamithatd feladatainak, munkdainak meghatarozasdhoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelotestiilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.

Az orarendet az altalanos igazgatohelyettes késziti el. A tantargyfelosztds alapjan készitett
Osszesitett iskolai oOrarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok idépontjat,
osztalyonként és tandranként az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

Az iskola az orarendjét elektronikus formaban tervezi, és azt a KRETA rendszeren keresztiil
teszi elérhetévé a tanulok és az iskola dolgozdi szdmara egyarant, a képzés megkezdésekor
vagy a munkaviszony kezdetekor kiadott felhasznalonévvel és jelszoval. Azoknak, akik nem
rendelkeznek internet eléréssel otthon, az iskola biztositja az elérhetdséget.

Az intézmény a tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig megkiildi a

fenntartonak.

3.7. Igazgatoi utasitasok

Az iskola belsd miikodését igazgatdi utasitasok szabalyozzak. Az utasitdsok tartalmanak
feliilvizsgalata az intézményvezetd jogkorébe tartozik. Az igazgatoi utasitasokat a tandrok és a
munkatarsak részére az iskola igazgatdja elektronikus uton, az iskola bels¢ tarhelyén (N

meghajtd) teszi elérhetdve, illetve azokat irasban (emailen keresztiil) eljuttatja szamukra.

3.8. Képzési szerzodés

20/2012. (VL. 31.) EMMI rendeletnek eleget téve az iskola a tanuldival képzési szerzddést
kot. A szerzddés tartalmazza annak a szakképesitésnek a megnevezését, azonositd szdmat
melyben a tanuld részt vesz; valamint szakgimnazium esetén az agazat megnevezését az
Orszagos Képzési Jegyzekben meghatarozottak szerint, a gyakorlati képzés megszervezésének
modjat  (iskolai  tanmithely, tanulészerzddés alapjan, megallapodds  keretében,
munkarendenként).

A képzési szerzOdés tartalmanak éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatohelyettes.

A szerzddés jelentkezOkkel wvald kitoltetéseért, a feltlintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban valo tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak feleldsek.
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3.9.Egyiittmiikodési megallapodas

A tanul6 gyakorlati képzése a gyakorlati képzést folytatd és szervezd szakképzé iskola és a
gazdalkodd szervezet kozotti egylittmlikodési megallapodas alapjan torténik. Az irasbeli
megallapodas a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara ellenjegyzésével valik érvényessé. Az
egylittmikodési megallapodast 4 példanyban kell kitdlteni, hivatalos alairassal ellatni, amit
majd az iskola is alair, lepecsétel, majd a példanyokat (az iskola) megkiildi a teriiletileg illetékes

kamaranak.

3.10. Jelentkezési lap és Személyi adatlap

Az iskola a tanuldkkal a beiratkozaskor jelentkezési lapot, tovabba személyi adatlapot toltet ki.
Ezek tartalmi alapjat az iskolara vonatkozo adatkezelési szabalyok adjdk. Formai
kovetelményeit a mindségiranyitasi dokumentumok eldirasai tartalmazzak.

A jelentkezési lap és a személyi adatlap tartalmanak éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi
igazgatohelyettes és a human igazgatohelyettes kozdsen.

A dokumentumok jelentkezdkkel valo kitoltetéséért, a feltiintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban valo tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak feleldsek.

3.11. Tanuloi jogviszony igazolas

A tanuloi jogviszony igazolas tartalmazza a tanulé minden a KIR-ben feltiintetett adatat. Az
igazolast a tanuld kérésére a KIR-bol nyomtatjdk ki az iskola azon munkatérsai, akik
jogosultsagot kaptak a ,,KIR Személytorzs” feliiletének hozzaféréséhez. A tanuldi jogviszony
igazolas iktatoszammal keriil kiadasra. Az igazolast a taniligyi igazgatohelyettes, illetve egyes

esetekben csak az intézményvezetd hitelesiti alairasaval €s az iskola pecsétjével.

3.12. Igazolis a MAK részére
A Magyar Allamkincstar részére kiallitott igazolast a tanul KIR adatai alapjan toltik ki az
iskola képzési munkatarsai. Az igazolast az intézményvezetd hitelesiti alairasaval és az iskola

pecsétjével.
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3.13. Nyilatkozat tajékoztatasi kotelezettségrol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 46. § (1) szerint az iskola a tanuldkkal a
beiratkozaskor nyilatkozatot toltet ki a nagykort tanulok sziileit érintd tajékoztatasi
kotelezettségrol.

A nyilatkozat éves feliilvizsgalataért felelds: a taniligyi igazgatohelyettes.

A nyilatkozat jelentkezOkkel wvald Kkitoltetéséért, a feltiintetett adatok hitelességének
ellendrzéséért, tovabba azok személyi anyagban valo tarolasaért és selejtezéséért az illetékes

képzési munkatarsak felelosek.

3.14. Kérelmek

a.) Szocialis kérelmek

Amennyiben a tanuld — a képzési szerzodésben foglalt — fizetési kotelezettségeinek nem tud
eleget tenni, a sziikséges dokumentumok bemutatasaval szocialis kérelmet nyujthat be az iskola
igazgatojanak. A kérelemhez tartoz6 formanyomtatvany elektronikus tton taldlhaté meg az
iskola tartalomszolgéltaté rendszerének (Moodle) feliiletén, ezt kinyomtatva, kitdltve kell
leadni a képzési munkatarsnak, a hozzatartozé dokumentumok alapjan.

A kérelem elbirdlasa utan az igazgatd az E-naplo rendszeren keresztiil értesiti a tanulot
dontésérdl. A szocidlis kérelmek eredményérdl a taniigyigazgatd helyettes feljegyzést vezet a
halézati meghajton.

A kérelem beadasi hataridejérdl a tanulok a Moodle feliileten értesiilhetnek minden félév els6
napjatol.

A szocialis kérelem éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatohelyettes.

b.) Felmentési kérelem

A tanulok tantargyanként részleges vagy teljes felmentési kérelmet nyujthatnak be elézetes
tudas felmérése vagy bizonyitvanyok alapjan. A kérelemhez tartozd formanyomtatvany
elektronikus uton taldlhatdé meg az iskola tartalomszolgaltato rendszerének (Moodle) feliiletén,
ezt kinyomtatva, kitoltve kell leadni a szaktanarnak, a hozzatartozé dokumentumok alapjan.

A kérelem elbiralasa utan a képzési munkatars elektronikus ton értesiti a tanulot dontésérol.
A felmentési kérelmek eredményét a képzési munkatarsak az E-Naploban a jelen szabélyzat 3.
sz. mellékletben rogzitett Zaradékok szerint rogzitik.

Amennyiben a tanulo részleges felmentést kap, ugy a tantargyi 6rakon nem koteles részt venni,

de vizsgakoteles.
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Ha teljes felmentést kap a tanuld, mind az oralatogatés, mind a vizsga alol mentesiil.

A felmentési kérelem beadasi hataridejérdl a tanuldk a Moodle feliileten értesiilhetnek minden
félév elsd napjatol.

A felmentési kérelem éves feliilvizsgalataért felelds: a taniigyi igazgatohelyettes a

szakfelelosok bevonasaval.

Minden mas egyedi esetben, amelyben a tanul6 kérelemmel fordul az iskola felé, azt egyéni
uton, papiron kell megtenni, az igazgatd felé benyujtott kérelemmel. A kérelem dontését a
képzési munkatarsak a tanul6 személyi anyagaban és/vagy az E-Naploban rogzitik.

A jegyzokonyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény neveldtestiilete az
iskola miikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz
(dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

= elkészitésének helyét, idejét,

= ajelenlévok felsorolasat,

= aziigy megjelolését,

= az lgyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,

= tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat.

A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott

irja ala.

A jegyzokonyveket az iskolaigazgato altal kijelolt munkatars kezeli, kiilon erre a célra kijelolt

mappakban, tematikusan. A jegyzOkonyvek eldzetes megbesz€lés alapjan nyomtatott formaban

elérhetoek.

a.) Osztalyozo- és javitovizsga jegyzokonyv

Amennyiben a didkoknak osztalyozo- vagy javitovizsgat kell tenniiik, arrdl jegyzokonyv késziil
a vizsgaztatd tanar valamint a vizsgabizottsag tagjainak alairasaval, melyet az iskola irattaraban
iktatoszammal 5 évig meg kell Orizni. Az osztidlyozovizsga jegyzOkonyvét az intézmény

vezetdje aldirasaval €s az iskola bélyegzdjével hitelesiti.
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A jegyzokonyv melléklete a vizsgazok irasbeli dolgozata €s/vagy feladatlapja, valamint a didk

szobeli felkésziilés alatti jegyzetei.

b.) Baleseti jegyz6konyv

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett baleseteket nyilvan kell tartani.

A tanulo- ¢és gyermekbalesetek jelentésének moddjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 169. §-a hatdrozza meg. A Rendelet 169. § (1) és (2)
bekezdései alapjan a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo-  és
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi €és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs Ilehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni a KIR Baleseti jegyzokonyv nyilvantartd rendszerében (A

koznevelési intézménvyek altal felvett baleseti jegyz0konyvek nyilvantartasa)

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus Gton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat,
a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak. A jegyzOkonyv egy példanyat
a kiallité intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Az intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzokonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
kormanyhivatal részére.

A korményhivatal az intézményfenntartotol érkezett, nem elektronikus tton kitoltott baleseti
jegyzékonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

Az intézménynek lehetové kell tenni a didkonkormdnyzat képviseldje részvételét a
tanulobaleset kivizsgalasaban.

A baleseti jegyzokonyv elkészitéséért felelds az iskola igazgatdja altal kinevezett munkatars.
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1. szamu melléklet

3.15. Hatarozatok

Ha az intézmény nevelbtestiilete az iskola miikddésére, a tanuldkra vagy a nevelé-oktatd
munkara vonatkozd kérdésben valamely eljarasban hatarozatot hoz, azt irdsban rogziteni kell.
A hatérozatnak tartalmaznia kell:

= a hatarozatot, azaz a dontést

» ha sziikséges, az indoklast

= aziigy és az ligymenet megjeldlését,

= 3 hatdrozat 1étrejottének helyét, idejét,

= ajelenlévok felsorolasat, akik a hatdrozat 1étrejottében részt vettek,

= adontést hozok alairasat.

Az iskola mikddésére vagy a neveld-oktatdé munkéara vonatkozé hatarozatokat az iskola
tartalomszolgaltatd rendszerén nyilvanossdgra hozza, az a tanuldk, szakmai miihelyek, a
didkonkormanyzat és a munkatarsak szamara elérhetd.

Az egyes tanuldkat érintd hatarozatokat az tigyben érintett tanulok egy példanyban, nyomtatott
formaban kézhez kapjak. A hatarozatbdl egy nyomtatott €s hitelesitett példanyt az iskola

megOriz, nyilvanossagra azt nem hozza.

3.16. A szakmai vizsga iratai
A komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol szolo 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendeletben

foglaltak szerint az iskola az alabbi iratokat koteles vezetni:

a.) A torzslap

A vizsga adatainak a fenti rendelet 1. melléklete szerinti torzslap kiiliven €s beliveken (a
tovabbiakban egyiitt: torzslap) torténd rogzitése elektronikus Gton torténik.

= Az éllami szakképzési és felndttképzési szerv gondoskodik az elektronikus rendszer
mitkodtetésérdl és egyedi hozzaférési jogosultsagot biztosit a vizsgaszervezd szdmara.

= A vizsga megkezdése elOtt a vizsga jegyzoje az allami szakképzési és felndttképzési szerv
altal biztositott kdzponti elektronikus rendszerben el6késziti a torzslapot. A torzslapra az
adatokat eredeti okiratok, igazolasok alapjan kell bejegyezni.

= A vizsgaeredmények kialakitasat kovetéen a torzslapon az egyes vizsgafeladatok
eredmeényeit kiilon-kiilon kell rogziteni.

= A torzslaprara kell vezetni a vizsgajegyzokonyv vizsgazéra vonatkozo, a 20. § (1) bekezdés
b) pontja szerinti hatarozatait a 3. melléklet 1-6. pontjanak megfelelden.

= A torzslapra ra kell vezetni a vizsgabizottsdg hatirozata alapjan az eredményes vizsga

letételérdl szolo zaradékot a rendelet 3. szamu mellékletének 7-8. pontja szerint.
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= A vizsgat kovetden a torzslapot kettd példanyban ki kell nyomtatni, amelyeket a kiiliv els6
oldalan a vizsgaelnok, a vizsgabizottsag tagjai, a vizsga jegyzdje és a vizsgaszervezo
vezetdje aldirasaval hitelesit. Az alairasok alatt a nevet és a vizsgabizottsagban betoltott
szerepet olvashatdan fel kell tiintetni. Aldiras bélyegzd hasznalata nem megengedett.

= A torzslap kiilivét és beliveit szakképesitésenként, vizsganként szalaggal atflizve,
korcimkével ellatva le kell zarni és a vizsgaszervezd korbélyegzdjével a kiiliv hatlapjan
hitelesiteni kell oly modon, hogy a bélyegzdlenyomat érintse a torzslapot és a kdrcimkét is.

= A torzslappal egyezd tartalmt torzslapkivonatot kérésre, sikertelen vizsga esetén kérés
nélkil ki kell adni a vizsgazonak a vizsga lezarasat kovetd harminc napon beliil. A
torzslapkivonat a kdzponti elektronikus rendszerbdl nyomtathatd, amelyet a vizsgaszervez6

vezetdje ir ala és hitelesiti a vizsgaszervezd korbélyegzdjével.

b.) Az osztalyozoiv

A szakmai és vizsgakOvetelményben el6irt valamennyi vizsgafeladat értékelése kiilon-kiilon,
1-t6] 5-ig terjed6 érdemjeggyel torténik. A vizsgazok egyes vizsgafeladatokon elért
eredményeit a teljes vizsgacsoport esetében az allami szakképzési és felndttképzési szerv
elektronikus feliiletén kitoltott vagy onnan let6ltott egyetlen vizsgadsszesitd iven kell vezetni,
amelyen fel kell tlintetni a gyakorlati és a szobeli vizsgatevékenységeknél a kihuzott tételszamot
is.
Az egyes vizsgafeladatok eredményei késObbi Osszesités céljabol a vizsgaszervezd altal
készitett osztalyozoiven kiilon-kiilon is vezethetdk.
A vizsga utolsd vizsgatevékenységét kovetd értekezleten lezart, €s a vizsgaelnok, a
vizsgabizottsag tagjai és a vizsga jegyzOje altal alairt vizsgajegyzOkonyvhoz csatolni kell az

Osszesitett osztalyozdivet, tovabba a felmentési kérelemhez benytjtott okiratok masolatat.

c.) A szakképesités megszerzését igazolé bizonyitvany

Ha a vizsgdz6 a szakmai és vizsgakovetelménynek megfeleléen eredményes vizsgat tett,

Magyarorszag cimerével ellatott, a 2. melléklet alapjan késziilt, részszakképesités,

szakképesités vagy szakképesités-raépiilés megszerzését igazold bizonyitvanyt (a

tovabbiakban: bizonyitvany) kap. A bizonyitvany kozokirat. A bizonyitvanyban meg kell

jelolni a szakképesités jellegét (részszakképesités, szakképesités, szakképesités-raépiilés) és

ahol van, a szakmairanyt.

= A vizsgazd kérésére a vizsgaszervezd a bizonyitvany kiadédsaval egyidejlileg vagy azt
kovetden magyar, angol, német, francia, spanyol vagy olasz nyelven kiallitott Europass
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bizonyitvany-kiegészitét (a tovabbiakban: bizonyitvany-kiegészitd) ad ki, amely
tartalmazza a bizonyitvanyt kiéllitdé intézmény nevét és jogi statuszat, a bizonyitvany
sorozatjelét, sorszamat, a bizonyitvany kidllitdsdnak id6pontjat, a vizsgafeladatok
megnevezeését, eredményét, a vizsga osztalyzatat, valamint a szakképzés folyamatara
vonatkozé informaciokat. A bizonyitvany-kiegészitd altalanos felépitését a 4. melléklet
tartalmazza.

= A ,Nemzeti Referencia Kozpont”-t6l letdlthetd bizonyitvany kiegészitélap nyomtatvanyt a
vizsgaszervez0 tolti ki. A kitoltott bizonyitvany kiegészitdlapot a vizsgaszervezd vezetdje
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesiti.

= A bizonyitvany kiegészitélap kiadasaért a kérelmezd téritési dijat fizet a vizsgaszervezo
részére. A téritési dij a bizonyitvany kiegészitdlap kiadasaval kapcsolatos igazolt koltség
fedezetéiil szolgal, amelynek Osszege a teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalo
részére megallapitott, az adott naptari év januar 1-jén érvényes kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) havi dsszegének 6t szdzaléka kiegészitd laponként.
A vizsga jegyz0je a torzslap alapjan — a torzslapon szerepld adatokkal egyezden — tolti ki a
bizonyitvanyt, amelyet a vizsgaelnok és a vizsgaszervezd vezetdje ir ald. Az alairt
bizonyitvanyt a vizsgabizottsag korbélyegzdjével kell hitelesiteni.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — az allami szakképzési és
felnottképzési szerv bizonyitvanymasodlatot allit ki a torzslap alapjan.
Torzslap hianydban a bizonyitvany megszerzését és tartalmat igazold egyéb okirat
(kiilondsen: személyazonositd igazolvany, munkakdnyv, munkatigyi nyilvantartas) alapjan
a vizsgaszervezd potbizonyitvanyt allit ki. A potbizonyitvanyban azokat az adatokat lehet
feltlintetni, amelyek a kiallitas alapjaul szolgéald okiratbol megallapithatok.
A bizonyitvanyt — jogszabalyban meghatarozott kivételekkel — magyar nyelven kell
kiallitani.
A vizsgaszervezd altal elkészittetett szakmai vizsgabizottsag korbélyegzdje kiilsé ivén a
vizsgaszervez0 megnevezeését, a belsd ivén a ,,mellette miikodd szakmai vizsgabizottsag”
szoveget, valamint a vizsgaszervezd székhelyének a nevét, kozépen Magyarorszag cimerét
tartalmazza. A bizonyitvanyon a hibas bejegyzések javitdsdra, névvaltozas esetén a
bizonyitvany cseréjére a vizsgaszervezd, ha a vizsgaszervezd jogutdd nélkiil megsziint,
allami szakképzési és felndttképzési szerv allitja ki.
Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy a vizsgaszervezo hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a bizonyitvanyt a vizsgaszervezdnek ki kell cserélnie, a hibas

bizonyitvanyt meg kell semmisitenie, és errdl az 0j bizonyitvany kiadasat kovetd harminc
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napon beliil irdsban értesitenie kell az allami szakképzési €s felndttképzési szervet. A kiadott
uj bizonyitvany adatai — a hibas adatok kivételével — megegyeznek az eredeti bizonyitvany

adataival. A csere az érintett vizsgaz6 szamara dijmentes.

d.) Igazolas a modulzaré vizsgardl

Ha a szakmai és vizsgakdvetelményrdl szoldo rendelet a szakmai vizsgara jelentkezés
elofeltételeként modulzard vizsgat ir eld, akkor a képzd, illetve modulzard vizsgat szervezo
intézménynek a modulzard vizsga letételérdl a vonatkozo jogszabaly szerinti, alairasaval,
pecsétjével hitelesitett igazolast kell kiadnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a modulzaré

vizsgat letevd személy és a vizsgat szervezd intézmény, valamint a modulzard vizsga adatait.

3.16.1. Az iratkezelés és selejtezés

= A torzslap és a bizonyitvany kozokirat. A torzslap (kiiliv, beliv) és a bizonyitvany
nyomtatvany hasznélata a szakmai vizsgan kotelez6. A nyomtatvanyok megrendelésére és
atvételére csak a vizsgaszervezd jogosult. A sorozatjellel és sorszammal -ellatott
bizonyitvany, valamint a tdrzslap a biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérdl szolo
312/2015. (X. 28.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi kategéria szerint gyartott és
forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamoldsi kotelezettség ald esik. Az elrontott
példanyokat a selejtezést kovetden meg kell semmisiteni. A kitoltetlen, elveszett
bizonyitvanyok érvénytelenitésérdl és az érvénytelenitett bizonyitvanyok kozzétételérdl a
szakképzésért felelds miniszter gondoskodik.

= A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd a vizsga befejezését kovetd hiisz napon beliil
kiildi meg az allami szakképzési és felndttképzési szervnek. Az elektronikus torzslapot a
kinyomtatott példany beérkezését és az abban szerepld adatokkal torténd Osszevetést
kovetden le kell zarni.

= A kinyomtatott torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd irattardban, egy példanyat az allami
szakképzési és felndttképzési szerv irattdraban kell elhelyezni. A térzslap nem selejtezheto,
folyamatos sorszamozassal kell ellatni, és a targyév végén bekotve kell irattarozni.

= A vizsgajegyzOkonyvet a vizsgaszervez0 irattaraban 6t évig kell 6rizni. A vizsgaszervezd a
vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb kiildemények iratkezelésére, irattarba
helyezésére, selejtezésére, levéltari atadasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell

alkalmaznia.
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3.17. Az iskola altal hasznalt tovabbi vizsgaztatasi dokumentumok:

" jegyzOkonyv

= megbizasi szerzédések (elndknek, vizsgabizottsdgi tagoknak, vizsgat segitd
munkatarsaknak)

= hitelesitend6 gyakorlati feladatlapok

= vizsgaprogram ¢€s lebonyolitasi szabalyzat

* munka-¢s tlizvédelmi jegyzokonyv

= bizonyitvany nyilvantarto-konyv

A szakmai vizsga dokumentumaiért az intézményvezetd altal kijeldlt vizsgaszervezok

feleldsek.

4. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagogus csak a neveld-oktatd munkéaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni. Ezen feladatokat részletesen tartalmazza a
koznevelési torvény, illetve az iskola érvényben 1év6 Szervezeti-, €s mikddési szabalyzata.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért a taniigyi
igazgatohelyettes altal kijelolt két 6sszeolvasd pedagdgus, illetve az osztalyfénok és az illetékes
képzési munkatars a felelds.

A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint az egyéb
kotelezd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato

zaradékokat jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

4.1. Taniigyi nyilvantartasok, dokumentumok javitasa

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

= A hibés bejegyzéseket a taniligyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
moddon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

= Neévvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol — beleértve a
szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is - bizonyitvany-masodlatot kell kiadni.
Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni vagy - ha tulajdonosa kéri - az
LERVENYTELEN?” felirattal, vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni

kell és vissza kell adni a tulajdonosanak.
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Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymaéasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo,

a torzslap tartalmaval megegyez0, a kiallitasanak idOpontjaban hitelesitett irat.

4.2. A bizonyitvany-masodlat

A bizonyitvany-masodlatnak - szoveghiien - tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadéasat az eredeti bizonyitvanyt kiallito
iskola, illetve jogutddja, jogutod nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallitd szerv). A bizonyitvany-masodlaton
zaradék formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv
hivatalos nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatészdmmal, a kiallitd szerv

vezetdjének (vagy megbizottjanak) aldirasaval és korbélyegzdjének lenyomatéaval.

Bizonyitvany-masodlat kiadasa esetén

= atdrzslapon fel kell tiintetni - a kiadott méasodlat iktatdszamat és a kiadas napjat, tovabba
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitotték,

= amennyiben az eredeti szakképesitd bizonyitvany szerepel az illetékes hivatal altal vezetett
kozponti nyilvantartasban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kdzponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

A szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot engedélyezett, sorszamozott

bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

4.3. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott képzési munkatars férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

= azlres bizonyitvdny-nyomtatvanyokrol,

= akidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

= az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvinynyomtatvany, tanusitvany

érvénytelenségérodl szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
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altal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany

egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idopont;jat.

5. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) ¢és 102/2016. (V. 13.)
Kormanyrendeletek és a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 41. § (1) és 44. §
eldirasainak megfeleléen. Az intézmény elektronikus aldirds hijdn minden elektronikusan
eldallitott dokumentumot kinyomtat. Azt az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
ellatja.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések,
= atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

5.1.Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo (KRETA) elektronikusan el@allitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat iranyitasaért felelds
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, tandrai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
— az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal

torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
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tananyaganak témait, a hidnyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a tanulok

értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6rdkat. A pedagogusok a
havonta megtartott 6éraikat kitelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
tanligyi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan drait, a tanuloi zaradékokat.

Félévkor szilikséges a tanuld tanulmanyi eredményeit tartalmazé kivonatot elektronikusan tarolni,
az év végén nyomtatni az iskola korbélyegzojével ellatni és a piros bizonyitvanyhoz csatolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet (haladési
¢s osztalyoz6 rész nyomtatott formdja) kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat
jogszabdly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.

6. Hozzaférés az iratokhoz

Az intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai kiterjednek az
iskola minden dolgozojara. Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést
veégzb személy feladata az altala kezelt iratok vonatkozasaban.

Az intézmény dolgozoi csak azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az igazgatd felhatalmazast
ad.

Az intézményben tarolt személyi adatlapokat és tanligyi dokumentumokat valamint a megbizasi
szerzOdéseket az iskola zarhatd szekrényben tartja. Azokhoz csak az igazgatd, a taniigyi
igazgatOhelyettes, az adott csoporthoz tartozo képzési munkatars(ak), valamint az osztalyokban

tanitd tanarok férhetnek hozza.
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A palyazatokkal és projektekkel kapcsolatos iratokhoz az intézményvezetd, €s az altala kijelolt
projektvezetdk, valamint a projektben dolgoz6 munkatarsak férhetnek hozza.

A gazdaséagi és bériratokhoz csak a gazdasagi vezetd, a human igazgatohelyettes, illetve az
intézményvezetd altal megnevezett munkatarsak kapnak hozzaférést. Mind a gazdasagi, mind
a bérre vonatkozo iratokat az iskola zarhat6 szekrényben tartja.

Az Oktatasi Hivataltol érkezett szigoruan sorszamozott didkigazolvany érvényesitd matricakat
az iskola a pancélszekrényében tartja. Ahhoz csak az intézményvezetd altal kijelolt munkatars
férhet hozza. A matricak (sorszam szerinti) atvételét a képzési munkatarsaknak aldirasukkal
igazoljak.

Az iires, szigoruan sorszamozott bizonyitvany nyomtatvanyokat az iskola pancélszekrényben
tartja. Azokhoz csak az intézményvezetd altal kijelolt munkatars férhet hozza. A

bizonyitvadnyok (sorszam szerinti) atvételét a képzési munkatarsaknak aldirasukkal igazoljak.

6.1.Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
= Sajat kezi felbontésra!

= Mas szervnek nem adhat6 at!

=  Nem masolhato!

= Kivonat nem készithetd!

= Elolvasas utan visszakiildendd!

= Zart boritékban tarolando! (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével)

= valamint més, az adathordozo sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok megismerését.
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7. Az adatkezelés szabalyai

A kozoktatasi intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

Az intézmény koteles a vonatkozd jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszégos statisztikai

adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

7.1. A Kkoznevelési torvény alapjan eléirt alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az

alkalmazott:

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

szililetési helyét és idejét,

Lakohelyét, tartozkodasi helyét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,
telefonszamat, e-mail cimét,

Szakmai gyakorlat éveinek szamat,

akadémai tagsagat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget,tudomanyos fokozatok, a
pedagbdgus-szakvizsga, egyéb tovabbképzések megszerzésének idejét,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

Jogviszony statuszat, tipusat,

jogviszonya. munkaviszonya iddtartamat,

tartds tavollétének idotartamat,

munkaidejének mértékeét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetoi beosztasat,

munkakore megnevezését,

besorolasat, besorolas datumat,

fizetési kategoridjat,

potlékokat,

feladatellatasi helyét,

tanitott tantargyakat,
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= alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
= munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
= talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd az azokat terheld tartozas és annak
jogosultja,
= szabadsag, kiadott szabadsag,
= alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
= az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
= az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
= clomenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
- aszakmai gyakorlat idejét,
- esetleges akadémiai tagsagat,
- munkaidd-kedvezményének tényét,
- mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzddésben rogzitett
hataridejét,
- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
- az alkalmazottat ¢érint6 pedagogiai-szakmai  ellendrzés  idépontjat,
megallapitasait.
= oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozads megnevezését kell
megadni.

= atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

Az e pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorloja

kezeli.

Az e pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak,
rendOrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.
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7.2. A tanulok adatai

Koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

= A tanuld neve, sziiletési helye, és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
tertiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

= sziil6 neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama (ha jogszabalyban foglaltak szerint
lehetséges);

= atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

= felvételivel kapcsolatos adatok,

= az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

= tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= atanul6 tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

= atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

= asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

= beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére vonatkozé
adatok,

= atanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

= adidkigazolvany és az érvényesité matrica sorszama,

= atanuld oktatasi azonositd szama,

= felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

= atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

= atankoOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

= atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

= atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

7.3.Azok az adatok melyek a koznevelési torvényben meghatarozott célbol, a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

= fenntartd, birdsdg, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

= sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a nevelési-

oktatasi intézménynek, illetve vissza,

57



1. szamu melléklet

= a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének (amennyiben jogszabaly szerint lehetséges), a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzodés kotdjének, illetve,
ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének,

= diadkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a

didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére,

= az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

= az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartdé szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartdsa c€ljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

= atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbol.

= magatartdsa, szorgalma és tudésa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzOdés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellenérzés

végzdjének.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye €s a kedvezményre
valo jogosultsaga.

Az iskoldban nyilvantartott adatok jogszerliségéért, tovabba az adatszolgaltatasért a taniligyi

igazgatohelyettes felelOs.

7.4.Adatkezelés, adatkozlés az intézményben

a.) A tanulok adatainak kezelése

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulod feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e rendelkezések
alkalmazéasdban egyiitt: pedagoégus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
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adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennalldsatol, és annak
megsziinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A nagykorua tanul¢ sziilgjével a 2011. évi CXC.
torvény altal meghatarozott adat kozolheto.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymaskozti, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl nagykora tanuld esetén a tanulo irdsban
felmentést adhat.

A fent meghatérozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak a vonatkoz6
jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az intézmény a tanulok személyes adatait pedagdgiai célbol, pedagdgiai célu habilitacios és
rehabilitdcios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi célbdl, iskola-
egészségligyi célbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelheti. A jogszabalyokban meghatarozottakon

tulmenden az iskola a tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

b.) Onkéntes adatszolgaltatas
Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatisban

valo részvétel nem kotelez6.

c.) A dolgozok adatainak kezelése

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

A 362/2011 (XI1.30.) Korm. rendeletben meghatarozott pedagodgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje,
a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

Adattovabbitasra a kdzoktatasi intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az

altala meghatalmazott alkalmazott jogosult.
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d.) Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A vonatkozo jogszabalyok altal felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, €s statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7.5. A koznevelés informacios rendszere (KIR)

Az intézmény meghatéarozott feladatok végrehajtasaban adatokat koteles szolgaltatni a KIR-

be.

1.

A koznevelés informécios rendszerébodl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzéjaruldsa esetén, vagy az érdekelt egyidejli értesitése jogszabdlyban meghatirozott
esetben adhat6 ki.

A Koznevelési Informécios Iroda azonositd szamot ad ki annak, akit pedagdgus-
munkakorben, illetve nevel6- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakorben, pedagogiai eldadd, o6raadd vagy pedagodgiai szakértd munkakorben
alkalmaznak, illetve annak, aki tanuldi jogviszonyt 1étesitett.

Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsOoktatasi informacids rendszer hallgatoi és
alkalmazotti személyi torzsének adatdlloméanya 6sszekapcsolhato.

A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd

szammal rendelkeznek.

A nyilvantartas tartalmazza a tanulo:

nevét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
menekiilt vagy oltalmazott jogallas tényét,
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» didkigazolvanyanak szamat,

= jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e/vendégtanulo-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

= jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
= jogviszony jellegét,
* nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

= igénybevett szolgéltatas adatait (feladatellatdsi hely, szolgaltatds megnevezése,
évfolyam, igénybevétel kezdete, igénybevétel befejezése)

= jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
* nevelésének, oktatdsanak helyét,
» felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

» tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

osztaly adatait (évfolyam, osztaly kodjel, feladatellatasi hely).

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatdo a
szolgaltatast nyajtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A KIR adatkezelje a tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megszlinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet

1smét bejelentik a nyilvantartasba.

A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:
" nevét, anyja nevét,

= sziiletési helyét €s idejét,
= oktatdsi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

= végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakore megnevezését,
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» munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
= vezetOi beosztasat,

=  besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

»  munkaidejének mértékét,

= tartds tavollétének id6tartamat,

= odraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyi adat- €és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az idd alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A KIR adatkezeléje a tudoméséara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasrdl rendelkezé 229/2012. (VIIL. 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 14. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési
intézményképviseldje a KIR honlapjan keresztiil az Nkt.-ban meghatarozott adatok
megkiildésével a gyermek, a tanuld, az 6raado, a pedagdgus munkakorben, a pedagogiai
eldadoi és a pedagogiai szakértéi munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat
kovetd 6t napon belill tizenegy jegyli azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonositd
szadm) kiadéasat kezdeményezi.

15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, ha a koznevelési intézmény olyan gyermekkel,

tanuloval, oraadoval vagy a 14. § (1) bekezdésében meghatarozott mas alkalmazottal
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1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonositdé szdmmal, a jogviszony létesitését
kovetd 6t napon beliil koteles a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A
bejelentéskor az érintett részére nem lehet j oktatdsi azonositd szamot kérni és kiadni.

16. §-a alapjan a koznevelési intézmény képviseldje a KIR-ben az oktatdsi azonositod
szammal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil
koteles bejelenteni.

17. § (1) bekezdése értelmében, ha az oktatasi azonositd szammal rendelkezd személy
jogviszonya megsziinik, a kdznevelési intézmény képviseldje a jogviszony megsziinését — a

megsziinés idopontjatdl szamitott — 6t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

7.6.A pedagogusigazolvany
A munkaltatd az arra jogosultak részére - kérelemre - pedagodgusigazolvanyt ad ki. A
pedagbdgusigazolvany a kdznevelés informacios rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja.
A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak korét az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.
(XII. 30.) Korm.rendelet 23. § a) — c¢) pontja hatdrozza meg.
A NEK specifikacidja szerint kiadott, chippel ellatott 01j tipusu pedagogusigazolvany jelenleg
nem igényelhetd. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak szamara az oktatdsi intézménynek
lehetsége van pedagdgusigazolvany helyett kiadhato Igazolas kiallitdsara, mely 180 napig
érvényes. A kidllitott Igazolassal a pedagdgusigazolvanyhoz kapcsolddd kedvezmények
vehetdk igénybe.
A pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo jogokat ¢és kedvezményeket az oktatasi

igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 24. § hatdrozza meg.

Az iskola nyilvantartja a kiadott pedagogus igazolvanyok sorszamat.

Az 1gazolvany elkésziiltéig az iskola igazolast ad ki a tandr kérésére, melyet a KIR-t kezeld
munkatars az OKTIG rendszerbdl nyomtat ki. Az igazoldst az intézményvezetd hitelesiti
alairasaval és az iskola pecsétjével.

A pedagogusigazolvany kiallitasaért a KIR-t kezeld munkatars felelds.

7.7.A diakigazolvany
Az iskola a vele tanul6i jogviszonyban all6 tanuld részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kdznevelési informécios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
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jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, a tanuld aldirasat. A didkigazolvany
tartalmazza tovabba a tanul6 fényképét, azonositd szdmat, az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem személyes
adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A
didkigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig. Az adatkezelés a koznevelési informacios irodaval folytatott adategyeztetés
mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

Az iskola nyilvantartja a kiadott didkigazolvanyok sorszdmat, valamint a hozzatartoz6
érvényesitd matrica sorszamat tanévenként.

Az igazolvany elkésziiltéig az iskola ideiglenes didkigazolvanyt helyettesitd igazolast ad ki a
tanuld kérésére, melyet a KIR-t kezel6 munkatars az OKTIG rendszerbdl nyomtat ki. Az
igazolast az intézményvezeto hitelesiti alairasaval és az iskola pecsétjével.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos iligyintézést és adatkezelést a taniigyi igazgatohelyettes

ellendrzése mellett az igazgato altal megbizott képzési munkatars végzi.

Budapest, 2017. .....ccoviiiii

dr. Sedivi Laszloné Balassa I1dik6

igazgato
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SZAMALK-SZALEZI SZAKGIMNAZIUM

IRATTARI TERV

2017
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A SZAMALK-Szalézi Szakgimniziumban az elintézett iratokat a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
jelen irattari terv hatarozza meg.

Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megszinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez
az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan
at kell adni az illetékes levéltarnak.

Az irattdrban 6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgélni, €s ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattri tervben foglaltak szerint lejart.

Az iratok selejtezését az iskola vezetdje rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

(Budapest Fovaros Levéltara, 1139. Budapest, Teve utca 3-5.)

A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
= aselejtezett irattari tételeket,

= az irattarba helyezés évét,

= ¢s az irat mennyiségeét.

A selejtezési jegyzOkonyvet a selejtezési bizottsag ellendrzi és hitelesiti, mely 3 fobal all
(igazgato, taniigyi igazgatohelyettes, az igazgato altal megjelolt még egy személy).

A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.
A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a (30 napon beliil)

visszakiildott selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Az 1. szamu melléklet tartalmazza az iskola iratainak, dokumentumainak 6rzési idejét.
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Az 0rzési id6 szamitasa a kovetkezoképpen torténik:
A mellékletben megadott évhez egy évet hozza kell mindig adni, azaz: ha egy dokumentum
Orzési ideje 5 év, akkor 2016-ben csak a 2010-es dokumentumok selejtezhetdk le, a 2011-ben

keletkezettek nem.

Amennyiben az 1. szamu mellékletben nincs megjeldlve egy adott dokumentumtipus és annak
Orzési ideje, azt be kell sorolni egy hasonl6 kategdriaba, és annak megfelelden kell a selejtezését
elvégezni. Ha ez nem lehetséges, az illetékes levéltar véleményét kell kikérni a besorolassal

kapcsolatban.
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AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK ORZESI IDEJE

Irattdari  Ugykor megnevezése
tételszam

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkaiigy

4. Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,

5. Fenntartoi irdnyités

6. Szakmai ellendrzés

7. Megéllapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek

8. Bels6 szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikdk

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplok

17. Didkonkormanyzat szervezése, miikodése

18. Pedagodgiai szakszolgalat

19. Sziil61 munkakdzosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és
ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24. Gyermek- és ifjusagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

27. Ko6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

Gazdasagi ligyek
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nem selejtezhetd
nem selejtezhetd

50

10

10

20

10

10

10

5

10
nem selejtezhetd
20
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27.

28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridd
nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi
engedélyek

Téarsadalombiztositas

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

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

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

Mindségiigyi bizonylatok

35

eljarasi utasitasok
formanyomtatvanyok
elégedettségi kérddivek

egyéb kapcsolodd dokumentumok

1. szamu melléklet

50
10

20

Az iskola Mindségiranyitasi Kézikonyvének, Eljarasi Utasitdsainak egy elektronikus

példanyat az MKK el6irdsai szerint archivalni kell.
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SELEJTEZESI LISTA

(A selejtezési jegyzOkonyv részét képezi)

1. szamu melléklet

Selejtezési helyszin:

Selejtezést végzok:

Selejtezés id6szaka:

Megsemmisités datuma:

Megsemmisités modja:

A selejtezett irattari tétel

megnevezese

A dokumentum
irattarba
helyezésének

éve

Az irat

mennyisége
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék

1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal
athelyezve]

a(z) (iskola cime) ........ccceeenueen. iskolaba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany
alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... évfolyamon
folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

4. Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy
osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja.

5 . tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas
szerint végzi.

6. Mentesitve.....tantargybol az értékelés €s a mindsités
alol

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ Joua
tanévben felmentve .............cccceeviiiiiiiiiiien, miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni

9. Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény
alapjan) magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeeueennne
tantargy tanulésa alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités
okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat
koteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket
a tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

13. A(Z) oo tantargy oOrainak latogatasa alol
felmentve
.................... Ol e ig
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.
14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet

hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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Dokumentumok

Bn., N, TL., B.

Bn., Tl

Bn., TI., N.

Bn., TI., N.

N., TL, B.

N., TL, B.

N., TL, B.

N., TL, B.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

A nevelotestiilet hatarozata: a (bettivel) ..............
¢vfolyamba léphet, vagy

A nevelGtestiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait
befejezte,

tanulmanyait .............ccoeeeneene. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy
tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. honap alatt
teljesitette.

A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitovizsgan ..................... tantargybol
.......................... osztalyzatot kapott, ...........c.c.....
évfolyamba Iéphet.

A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
az évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

A(Z) oo, tantargybol .......... -an osztalyoz6
vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

A(Z) oo, tantargy alol ............... okbol
felmentve.
A(Z) coveeeieeiens tanora aldl .................. okbol
felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-)
vizsga letételére .........cooervenennne -ig halasztast kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskoldban fliggetlen vizsgabizottsag

A(Z) oo szakképesités évfolyaman
folytatja tanulmanyait.

Tanulmanyait .........ccccveeveveeniieeniieeen, okbol
megszakitotta,

a tanulo1 JOGVISZONYA ..cccvvveeevieeeiieeeieeeeiee e -ig
szlinetel.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

D)oo ora igazolatlan mulasztas miatt,
c) egészségligyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) v iskolaba val6 atvétel miatt
megszlnt, a 1étszambol tordlve.
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N., TL., B.

N, TL,B.,
Tl., B.

N., TL, B.

Tl., B.

Tl., B.
Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.

Tl., B.

Tl., B., N.

Bn., TI.

Bn., Tl, B., N.



29, e, fegyelmezo intézkedésben részesiilt.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A
blintetés végrehajtasa ..........ccc. vovvveveieeerveeennnen. -ig
felfliggesztve.

Tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... oOra igazolatlan mulasztdsa miatt a

szul6t felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan
mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

Tankételezettsége megsziint.

A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) .....eeeevveeeevennneee. kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett ...............
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjén allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam
ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve

............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvili osztaly, tagozat)

...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben

eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a
kiemelkedd tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a
felvételi vizsga eredményeinek bejegyzésehez
................ vizsga eredményének befejezéséhez vagy
egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval
kapcsolatos kozlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfelelden alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.
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N.
TIL.

Bn., TI., N.

Bn.
TI., B.

Pot. Tl

Pot. Tl

Tl., B.

Pot. B.

Tl., B.



41.

42.

43.

44.
45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Gyakorlati képzésrdl mulasztasat ...................... -tol
..................... -ig potolhatja.

Beirtam a ......ccccoooeeviiiiiiece iskola els6
osztalyéba.

Ezt a naplot .................... tanitasi nappal (6raval)
lezartam.

Ezt az osztalyoz6 naplot ............. V2.V AR

(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.

Igazolom, hogy a tanuld a ........ [eveann tanévben ........ ora
kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga
megkezdéséhez sziikséges kozosségi szolgalatot

..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi
tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon
befejezte

A 20 hénapos koznevelési HID II. program elsé évének
tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

A oras Osszefliggd szakmai gyakorlat
kovetelményeinek  teljesitése  utdn tizennegyedik
¢vfolyamba Iéphet.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot elvégezte.
Osztélyzata: ...........

Beirasi napld

Osztalynaplo

Torzslap

Bizonyitvany
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1. szamu melléklet

TI1., B., N.
N.
N.
B.
TIL.
TI., B.
N, TL
TIl., B., N.
TIl., B., N.
Bn.
N.
TI.
B.






