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1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és
hatalya

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény muikodésének belsé rendjét, a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszerének racionalis és

hatékony megval6sitasat szabalyozza.
1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

— 2011. évi CXC. tv. A nemzeti kbznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
— 1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasardl (tovabbiakban: Kijt.)

— 1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
— 1993. évi 1L tv. A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasrol

— 277/1997.(X11.22.) Korm. rendelet A pedagdgus-tovabbképzéstél, a  pedagdgus
szakvizsgarol valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasardl és kedvezményeirdl

— 362/2011.(XI1.30.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

— 26/1997.(IX.3.) NM. rendelet Az iskola-egészségligyi ellatasrol

— 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

— 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (Mr.)

— 326/2013 (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

— 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet a NAT kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl és az azt

modosité 110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet, valamint a 2020. évi médositisa
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A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a kapcsolodo egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezd az intézmény
minden foglalkoztatottjara, az intézménnyel munkajogviszonyban, valamint megbizasi jogviszonyban
allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elGterjesztése utan a nevelStestilet fogadja el — a sziiléi szervezet
és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntarto
jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szOl.

Az intézmény jellemzdi, jogallasa és gazdalkodasi modja

A kozoktatdsi intézmény neve:
»Budapest Tancmutvészeti Studié ” Szakgimnazium és Alapfoka Muvészeti Iskola

Az intézmény székhelye:
1147 Budapest, Miskolci n. 141-145.

Az alapito-fenntartdé neve, cime és az alapitas ideje:
Stadi6é Zene — és Tancmuvészeti Alapitvany, 1147 Budapest, Miskolci u. 141-145. — alapitva: 2005.
jalius 19.

Az intézmény OM azonositoja: 200672

Az intézmény tipusa:

Tobbcély, Gsszetett intézmény:

a) szakgimndzinmi nevelés-oktatis:
- pdrhuzamos miivéseti oklatds (komplex sgakmai érettségi + s3akképesités)
- Crettségi utdn kigdrolag szakképési évfolyamokkal

b) szakiranyi  tovdbbtanuldsra  felkés3itd, miivészeti  képességeket,  lfehetségeket  fejles3td  alapfokisi
tancmiivéseti oktatds 6 évfolyammal (6 alapfok), — a tancmiivésgeti agon beliil, tirsastanc tansgakon

Az intézmény jogallasa: 6nall6 jogi személy
Az intézmény jogl személyiségét és szakmai Onallésagat nem érinti a gazdalkodasi jogkor szerinti
besorolasa.
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Az intézmény alaptevékenysége

852002 Alapfoksi miivészeti iskolai nevelés-oktatds,
Szakirdnyi tovabbtanuldsra felkészito, mifvészeti képességeket, tebetségeket fejlesztd alapfoku tidncmiivészeti
oktatds 6 évfolyammal (6 alapfok), — a tancmiivészeti dgon beliil, tarsastdnc tanszakon

8531 Altakinos kizépfokii oktatis,

Altalinos miiveltség megalapozdsa, a mivészeti szakképesités megszerzésére és az érettsigi vizsgira 1orténd felkészités
szakgimnaziumi formiban, parhuzamosan felkészito oktatas keretén beliil — a tancos miifajban
40215 09 Tiancos 11. (szinhdzi tancos); Iskolai oktatis a 9 — 13. évfolyamon

8532 Szakmai kizépfokil oktatds,

felkészités a mivészeti szakmai vigsgara: parhuzamosan felkészitd oktatds; szakmai elméleti oktatis
szakgimndziumi formaiban

40215 09 Tidncos 1. (szinhazi tancos)

Iskolai szakképzés (szakmai elméleti képzés)

Iskolai gyakorlati oktatis, szakképeés (szakmai gyakorlati képes)

8532 Szakmai kozépfokii oktatds,

Jfelkészités a szakképesités megsergésére és a miivéseti sakmai vigsgdra: szakgimnadziumi oktatds —
kizarolag szakképzési évlfolyammal

40215 09 Tiancos 11. (szinhdzi tincos)

Iskolai szakképzés (szakmai elméleti képés)

Iskolai gyakorlati oktatds, sakképés (s3akmai gyakorlati képés)

Az intézmény munkarendje: nappali

Evfolyamok szama:
a) szakkozépiskolaban, parhuzamos oktatas keretén belil: 5 (9-13.évfolyam),
b) kizardlag szakképzési évfolyammal mikodo szakkozépiskolaban: 2 (13-14. évfolyam),
¢) alapfokd mivészeti iskolaban: 6 (6 alapfok)

Alaptevékenységekhez kapcsolodé kiegészité tevékenységek - a mindenkori tanul6i-, és
pedagogus Osszes létszamok mértékéig:

Kulturalis, egyéb szabadidds és egészségtejlesztési feladatok

Egyéb kiegészits tevékenység: TEAOR 9001 — eléadé-miivészet

Diaksport, diaksporttal kapcsolatos feladatok

Pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevétele: szakmai, tantigy-igazgatasi
ellenbrzéshez, fenntartéi dontés el6készitéséhez

Raszoruld tanulok ingyenes tankonyv-ellatasa

A tankonyv-ellatashoz biztositott altalanos hozzajarulas

Intézményi vagyon mikodtetése
Iskolai intézményi kozétkeztetés

Az intézménybe szervezett kedvezményes étkeztetés
Iskolai kényvtar mikodtetése

Iskolaba — az adott teleptilés kézigazgatasi hataran talrdl — bejard gyermekek
nevelése, oktatasa (székhely és tagintézmények vonatkozasaban)
Mindségfejlesztési feladatok

Egyes pedagdgiai programok tamogatasa
Szakmai és érettségi vizsgak lebonyolitdsa
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Az intézmény gazdalkodasa:
e Gazdalkodasa megszervezésének modja szerint részben oOnallé: az itt felsorolt
tevékenységek kivételével minden pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet a fenntartd lat el.
Az igazgaté altal erre a célra kijelolt személy a kovetkezé feladatok ellatasara jogosult a
fenntarté altal megallapitott koltségvetési kereteken belil, a kozoktatasi intézmény
tekintetében: bér és munkaer6-gazdalkodas, tandijjal és téritési dijjal kapcsolatos be-, és
kifizetések, készpénzkezelés (hazipénztar), beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas.
e Az eclbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig szempontjabdl — a fenntartd altal
megallapitott éves koltségvetési kereteken belil — az intézmény teljes jogkorrel rendelkezik.

Az iskola naptari évekre sszeallitott koltségvetés alapjan mikodik

A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:
o a tanulé-létszam szerinti normativ allami tamogatas;
o fenntart6tol kapott kiegészités;
o tanuldi befizetések;

A koltségvetést az iskola igazgatoja késziti el és az igazgatod elGterjesztése alapjan, a fenntarté hagyja
jova. A koltségvetés 1 %-ot meghaladé mértéktt modositasahoz vagy atcsoportositasahoz szintén a
fenntart6 jovahagyasa sziikséges.

Az iskola a rendelkezésére all6 anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben foglaltak szerint
gazdalkodik. Az allami timogatas felhasznalasainak modjat a hataskorrel és illetékességgel rendelkez6
kozigazgatasi szervek ellenorzik.

Rendkiviili tamogatasok elfogadasardl a fenntart6 jovahagyasa alapjan az igazgaté dont.

Az intézmény szakmai és térvényességi felligyelete:

A szakmai és dltalinos torvényességi feliigyeletet a fenntarto gyakorolja.

A torvényességi ellenérzésre a székhely szerinti nyilvantartast vezetd és a mikodési engedélyt kiado
Févarosi Féjegyz6 jogosult.

Villalkozasi feladatok, tevékenységek

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Nem mindsil vallalkozasnak alaptevékenységén beliil az a tevékenysége, amelyet az alaptevékenysége
feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott 4llo, s e célra csak részben lekotott
személyi és anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, nem nyereségszerzés céljara végez.
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Az iskola altal hasznalt bélyegzék

Hossza bélyegz6:

Korbélyegz6:

Az iskolai bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

Hosszu bélyegzd: igazgato, iskolatitkar,

Korbélyegz6: igazgatd, gyakorlati oktatasvezetd, a félévi értesitd kitoltésekor az osztalyfénokok

Az iskola képvisel§je az intézmény fenntartdja altal kinevezett igazgatd, aki képviseleti jogkorét
esetenként, vagy az tigyek meghatarozott kérében irasban atruhazhatja a gyakorlati oktatasvezetére, a

kozismereti munkak6zosség-vezetére vagy az intézmény mas alkalmazottjara.

Az iskolai kiadvanyozas és kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg,.
Az intézmény alapdokumentumai

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e a mikodési engedély

e a szervezeti és mikodési szabalyzat
e a pedagdgial program

® 3 hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

e coyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).




»Budapest Tancmiivészeti Stadio” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzébit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszert mikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntart6 késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

A miikiodési engedélh

A Nkt. 21.§ (2) bekezdése alapjan, ha a koznevelési intézményt nem az allami intézményfenntartd
kozpont alapitja, mikodésének megkezdéséhez engedéllyel kell rendelkeznie. A miikodési engedélyt
Budapest Févaros Kormanyhivatala adja ki, akinek feladata annak ellenérzése, hogy az intézmény a
muakodés jogszabalyi feltételeinek megfelel-e.

A szervezeti és miikodési szabalyzat

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ. az intézmény pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszerének racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

A pedagdgiai program
Az intézmény tartalmi muikodését a pedagdgiai program hatirozza meg, amely a Nemzeti
Alaptantervhez, a mindenkor hatalyos kerettantervi szabalyozashoz, valamint a tancos szakképesités
kézponti  programjahoz kapcsolédva tartalmazza feladatellitaisanak professzionalis — alapjait.
Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.
e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei koz6tt — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

o A kozosségtejlesztéssel, az iskola szereplbinek egytittmikodésével kapcsolatos feladatokat.
e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyf6nok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

e A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6ddk
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A pedagdgiai programot a
nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai
programja megtekinthet6 az igazgatoéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

A hazirend

A hazirend allapita meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket.

A hazirendbe foglalt el6irasok célja biztositani az iskola torvényes mikodését, az iskolai nevelés és
oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanulok iskolai kbzosségi életének megszervezését.

Az éves muntkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz szitkséges tevékenységek, munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestilet
késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sztl6i szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetéen a tantestulet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1. Az intézmény szervezeti egységei és vezetd szintjei

A szervezeti egységek és a vezetSi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kévetelményeknek megfeleléen magas
szinvonalon lassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos mukddtetés, valamint a helyi
adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységet.

4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylittmikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti
egységek munkajukat 6sszehangoljak.

4.2.1. Az intézmény vezetdje
Jogdllisa: magasabb vezet$ beosztasi  egyszemélyi felel6s vezetd
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Kinevezési és megbizasi rendje:

A Stadié Zene — és Tancmivészeti Alapitvany kizardlagos hataskorébe tartozik az igazgatd feletti
teljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa. A munkaltatéi jogkér magaban foglalja az igazgatéval torténd
hatarozatlan idejd munkaszerz6dés kotését, valamint hatarozott idére sz6lo vezetdi kinevezését, a
munkaviszony megszintetését, a kinevezés visszavonasat, az Osszeférhetetlenség megallapitasat, a

fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi buintetés kiszabasat is.

Helyettesités rendje:

Az igazgatd tartos tavolléte esetén annak kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskéreit az igazgatd
utasitiasa alapjan, az utasitasban foglalt munkamegosztas szerint gyakoroljak. Tartos tavollétnek
mindsil a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét.

Mindharmuk tartés tavolléte esetén az igazgatét az igazgaté altal esetenként megbizott
nevel6testileti tag helyettesiti a megbizasban foglaltaknak megfelelGen.

Az intézményvezets jogkore

Az intézményvezet$ feladatait, jogkorét, felel6sségét a Koznevelési Torvény, valamint a fenntartd
hatarozza meg.
Az intézményvezetS kiemelt feladatai:

- a neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

- a nevelGtestiilet vezetése,

-a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk —szakszert
megszervezése és ellendrzése,

- az intézmény jogszert mikodésének és gazdalkodasanak biztositasa,

-a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan,

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

- a k6zoktatasi intézmény képviselete,

- egylttmuikodés biztositasa a szil6i szervezettel, a szulk és a didkok képvisel6jével és a
didkszervezetekkel,

- a nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, mélté szervezése,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének iranyitasa,

-a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény muikodésével
kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- a tankonyvrendelés szabalyozasa.

- Szervezi és lebonyolitja az érettségi vizsgakat.

- BElkésziti az éves statisztikat.

- Felel6s a haladasi naplok pontos, naprakész vezetéséért.

- Felel az iskola gazdalkodasanak t6rvényes mukodéséért.

Ezen beliil

- Az iskola zavartalan mikodéséhez szitkséges feltételeket biztositja,

- A technikai dolgozok munkajat szervezi, iranyitja, ellenérzi

- Gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi tigyrendjének folyamatarol

- Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilsé szerveknél képviseli az iskolat
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- Az iskola igazgatéjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolédo létszam és bérgazdalkodasi
nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

- Megszervezi, és folyamatosan ellenérzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori leltart

- Feladata az iskola éptiletének megel6z6 karbantartasa, védelme, tisztan tartasa

- Gyakorolja az utalvanyozasi jogkort, érvényesitést a pénziigyi okmanyokon

- Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabalyok szerinti lebonyolitasarol

- A pénzkezelési szabalyzat szerint ellenérzi a hazipénztart.

A vezetSk részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Az intézményvezetd felelGssége:

Az intézmény vezetGje — igazgatdja — a Kozoktatasi Torvénynek megfeleléen egy személyben
felel6s az alabbiakért:

a szakszer( és torvényes mikodésért,
- a takarékos gazdalkodasért,

a pedagbgiai munkaért,

az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodéséért,

- az ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a tanuldbalesetek megel6zéséért,

a tanulok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

4.2.2. Igazgato helyettes

Jogdllisa: vezetd beosztdsu
Felette a teljes munkaltatdi jogkort az igazgatd gyakorolja. Munkajogviszony létesitése és vezetévé

torténd kinevezése az igazgatd jogkorébe tartozik.

Helyettesités rendje: A igazgat6 helyettes tavolléte esetén a helyettesitést a nevel6testiilet igazgatd
altal megbizott egy tagja latja el.

Fobb feladatkére:

- Az igazgato helyettes kozremikodik a pedagdgiai munka, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és mindségiranyitasi programjanak mikodtetésében.

- Felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

- Kozremikodik a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésében.

- Koézremtkodik a tanuldé- és gyermekbaleset megel6zéséért, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

- Tantargyfelosztas, 6rarend elkészitése.
Erettségi vizsgak el6készitése, szervezése, eléirasok betartasa, jelentések készitése.

Szakmai vizsgak szervezésében az igazgaté utasitasa szerinti kozremiikodés.

Kozremikodik a pedagdgiai munka, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségiranyitasi programjanak mikodtetésében.
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- Az oktatassal kapcsolatos adatkozlés, statisztikai jelentések (KIR stb.) készitése

- Toérzslapok, beirasi naplok, bizonyitvanyok, naplok ellenérzése.

- A tanulék hianyzasainak Osszesitése, nyilvantartasa, a szikséges intézkedések
kezdeményezése

- Tanarok jelenléti ivének, munkaidé nyilvantartasanak kialakitasa, ezek vezetésének
ellenérzése

- Tulora elszamolas, hianyzas nyilvantartasa, helyettesités, felligyelet megszervezése

Havi itemterv és a tanari tgyeleti beosztasok elkészitése

A diak-6nkormanyzati munka segitése, figyelemmel kisérése
Az SZMK munkajanak iranyitasa
Az iskolai dokumentumok (SZMSZ, Hazirend, Pedagoégiai program, Eves munkaterv,

Tovabbképzési program és beiskolazasi terv, Pedagogusok munkaszerzédései, munkakoéri lefrasai)
elkészitése, gondozasa, modositasok régzitése, kiadasa

4.2.3. Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai

Az igazgaté feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

igazgato helyettes
- gyakorlati oktatasvezetd

kozismereti munkak6zosség-vezetd

- iskolatitkar
Az intézményvezeté koézvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4.2.4. Az intézmény vezetdsége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetSjének munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, dontés elGkészits, értékeld
tevékenységet) a gyakorlati oktatasvezetd, a kozismereti munkakozosség-vezetd és az osztalyfénokok
segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

VezetGség:
- igazgatd
- igazgato helyettes

- gyakorlati oktatasvezetd

Az iskola szakmai iranyitasaban az alabbi tanacsado testiiletek vesznek részt:
- kozismereti munkako6zosség, a kdzismereti munkakozosség-vezets iranyitasaval

- szakmai munkak6zosség, a gyakorlati oktatasvezets iranyitasaval
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4.3. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellenérzés soran felmerilé hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja felel6s.
Ezen tulmenden az intézmény minden felel6s beosztisu dolgozoja felel6s a sajat teriiletéhez
kapcsolddo jogok és kotelezettségek betartasaért.

Az ellenbrzés terileteit, konkrét tartalmat, médszereit és lUtemezését az évenként elSkészitendd
ellenérzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az ellendrzési tervet
nyilvanossagra kell hozni.

Indokolt esetben az ellenérzési tervben feltiintetett ellenérzéstdl el lehet térni.

Az ellenbrzési tervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

A tanari munka ellenérzése mindig az igazgato és az ellenérzott £él tudtaval torténhet.

4.3.1. A nevel§-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak

a) az igazgatd az iskola barmely tertletén,

b) az igazgato helyettes az iskola barmely teriletén,

) a gyakorlati oktatasvezetd, a szakmai gyakorlati oktatas tertletén,

d) a kozismereti munkakozosség-vezetd az altala koordinalt pedagdgiai tevékenység teriiletén
hataskorikbe tartozé tertileteken,

e) az osztalyfénok az osztaly életével kapcsolatos pedagogiai tevékenység tertletén.

Az ellen6rzést végzOk tapasztalataikrdl az intézmény igazgatdjanak, a gyakorlati
oktatasvezetonek, kdzismereti munkakozosség-vezetonek kérésre beszamolnak.

Az ellen6rzés mindig az ellenérzott £él tudtaval torténik.

4.3.2. Az ellenérzés tipusai

Az ellenbrzésnek kilonbozé tipusai vannak. Targyat tekintve az ellenérzés lehet atfogd vizsgalat,
célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.

Az atfogé ellenSrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok Gsszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, azon belil egy vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara
iranyul6 eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idSben tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, Gsszehangolt
Osszehasonlité vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfelel$ intézkedéseket lehessen hozni.

Az utdellendrzés egy korabban lefolytatott ellen6rzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara, illetve
az eredmények felilvizsgalatara iranyul.

4.3.3. Az ellen6rzés modjai

a) a tanorak, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa, tgyelet ellenérzése
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b) az irasos dokumentumok vizsgalata

¢) tanuléi munkak vizsgalata

d) a szervezett tanuldi, és sziil6i vélemények megismerése
e) beszamoltatas szoban és {rasban

4.3.4. A tapasztalatok értékelése

Az ellenérzés tapasztalatait, az ellenérzést végz6, vagy esetenként az igazgatdé a pedagdgusokkal
egyénileg vagy nevel6testilettel megbeszéli.

Az altalanos tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyideji meghatarozasaval tantestileti értekezleten
az igazgatd Osszegzi és értékeli.

5. Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1. A foglalkoztatotti ko6zOsség és kapcsolattartasanak rendje

5.1.1. Foglalkoztatottak
Az intézményben foglalkoztatottak munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
kozoktatasi torvény, a munka torvénykonyve, a koézalkalmazotti torvény és végrehajtasi rendeletei
szabalyozzak. A foglalkoztatottak egy része oktatd-nevelé munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozo
az oktat6-nevel6 munkat kozvetlentl segité munkavallalé.
A pedagégusok — az 6raadok kivételével - a kozoktatasi torvényben meghatirozottak szerint
hatarozatlan vagy hatarozott idejd munkaviszony keretében latjak el feladataikat.
Oraadéként, polgari jogviszony keretében térténé foglalkoztatds csak a kézoktatasi torvényben
meghatarozott 6raszam esetén lehetséges.
A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.
A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakért betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segit6 felséfokud iskolai végzettségl
alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos tugyekben, valamint a kozoktatasi torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

5.1.2. A foglalkoztatotti k6zosségek jogai

A foglalkoztatotti kbzOsséget és azok képvisel6it a munka térvénykonyvében, a kozoktatasi
torvényben és az SZMSZ-ben meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és
dontési jogok illetik meg.
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5.1.3. A nevelGtestiilet és a vezetSk kapcsolattartasanak rendje

A nevelGtestilettel kapcsolatos feladatokat, tudnivalokat az éves munkatervben kell rogziteni. Az
iskolavezetés évente legalabb két alkalommal beszamol a nevel6testiiletnek, értékeli a nevelGtestilet
és a sajat munkajat.

5.2. A tanuléi k6zosség és a vezetSk kapcsolattarasanak rendje

A didkkozosség iskolai szintl vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek az iskolai vezet&ségi
értekezletek és a nevelGtestileti értekezletek tanuldkat érinté napirendi pontjanak targyalasan. Az
iskolai férumokat a didkénkormanyzat késziti el6, s a tapasztalatokat az igazgatéval megtargyalja.

5.2.1. Véleménynyilvanitas, tajékoztatas

A tanuldknak joga, hogy az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitsanak az 6ket érinté valamennyi kérdésben, valamint e korben javaslatot tegyenek, és
kérdéseket intézzenek az iskola vezetéihez, pedagdgusaihoz. A didkok egyéni és csoportos
véleménytket osztalyképvisel6k altal a Diakonkormanyzaton keresztil is eljuttathatjdk az
érintettekhez.

A tanuloknak joga, hogy hozzdjussanak a jogaik gyakorlasdhoz és kotelességeik teljesitéséhez
szitkséges informaciokhoz. A tajékoztatasrol az intézményvezet6 gondoskodik.

A tanuldk irasos tajékoztatast kapnak az iskola hazirendjérdl, és annak valtozasairdl. Az iskolai életre
¢és a tanuldkra vonatkozé jogszabalyok és az iskola mikodésének diakokat érinté teriileteirdl szold
dokumentumok az irodaban és az iskola honlapjan hozzaférhetok.

Az iskola a tanév rendjérdl ellen6rz6 utjan tajékoztatja a sziléket és a tanuldkat. Az iskolai élet

eseményeirdl az osztalyfénokok utjan kapnak tajékoztatast a tanulok.

5.2.2. A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak férumai

- Diakkozgytlés

- Osztalygytlés

- Képviselet iskolavezetdségi, nevelStestiileti értekezleten

- Képviselet az osztaly sziléi értekezletén. (meghivas esetén a didkénkormanyzat
érdekképviselGije utjan)

A diakkézgyiilés

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasanak féruma a diakkozgyilés.
Megtartasanak idejét az éves munkaterv tartalmazza. Az évi rendes diakkozgyilés Osszehivasat az
iskolai didkénkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanul6
megteheti kozérdekd észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgyualést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.
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Napirendjét a kdzgytlés rendezése el6tt 7 nappal nyilvanossagra kell hozni!

Az tlésen jelen lehetnek a nevelStestilet tagjai. A kozgytlés elStt legalabb 3 nappal irasban jutatja el
az igazgatobhoz a napirendi pontokat. Az igazgatoét és a kérdésekkel érintett tanarokat a
diakénkormanyzat hivja meg a diakkozgytlésre. A meghivas nem utasithaté vissza.

A didkgytlésen a diakonkormanyzat vezetSje beszamol az el6z6 diakkozgyidlés ota eltelt idészak
munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérol. A kozgytlésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon belil valaszt kell adnia. Rendkivili
diakkozgytlés is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezet6i vagy az iskola igazgatdja
kezdeményezi.

A tanulék véleménynyilvanitasi jogukat gyakorolhatjak a didk onkormanyzati gydléseken, és a
diakkézgytléseken.

A tanuldi 1étszam minimum 50%-os nagysagrendd érintettségénél kotelez6 az adott tigyben kikérni a
didkénkormanyzat véleményét.

A tanulok nagyobb kozosségét érinté irasbeli kérdést a vezetSség kivizsgalja, arrdl 15 napon belil
irasban dontést hoz, és azt indokolja.

A tanul6 az 6t illeg jogokrdl az osztalyténokétdl, ha érintettség miatt ez nem megoldhaté, akkor az
igazgatotol kaphat informaciot.

5.3. Diakoénkormanyzat

A tanuldk jogainak érvényesitésére és érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre.
A diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjedhet. Legfontosabb
feladatai:

- az iskola tanulokozossége a torvényben ra ruhazott jogokat ezen a testiileten keresztil
gyakorolja (SZMSZ, Hazirend egyetértési joga)

- a diaksag (tanuldcsoport, diakkor, stb.) érdekeit képviseli az igazgatd, nevel6testilet el6tt.

- igény szerint, lehet&ségeihez mérten szervezi a tanéran kiviili didkéletet

- meghatarozé szerepet vallal a diakok k6zosségformalasaban

A diakonkormanyzat tevékenységét a diakok altal valasztott vezetéség koordindlja, a
didkénkormanyzatot a nevelGtestilet, az igazgatd, illetve a Sziléi Munkak6zosség iranyaba a
didkénkormanyzat elncke képviseli. A diakénkormanyzat munkajanak segitésére az igazgaté a diakok
véleményének figyelembe vételével didkmozgalmat segité pedagogust nevez ki.

Legf6bb dontéshozé szerve a Didkonkormanyzat Kozgytlése, melyre az osztalyok 3-3
kildottet delegalnak. A diakbnkormanyzat tevékenységének kereteit a Didkénkormanyzat Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

5.3.1. A diakénkormanyzat jogai

A diakénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mikodésével és
a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvyzat egyetértési jogot gvakorol a kovetkezékben:

- az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak elfogadasakor,
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- a hazirend elfogadasakor és médositasakor,
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

A didkonkormanvzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,

- amikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara,

- egy tanitas nélkuli munkanap programijara,

- tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodésére,

- vezetSinek, munkatarsainak megbizasara.
A diakénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozéd dontések meghozatala elétt a nevelGtestilet
véleményét, illetve SZMSZ-énck jovahagyasat, a diakonkormanyzatot segité tanar kézremtikodésével

az igazgatd utjan kéri meg.

5.3.2. A diakonkormanyzat miikédési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkénkormanyzat zavartalan
mukodésének feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ. és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

5.4. Szul6i szervezet

A kozoktatasrol szolo torvény értelmében a szulSk jogainak érvényesitése, kotelességuk teljesitése
érdekében sztl6i szervezet (SZMK) muikodik.

Az iskolai sziléi munkak6zosség biztositja a szil6k jogérvényesitésének és kotelességeik
teljesitéséhez szitkséges feltételeknek a megteremtését. Az iskolai oktato-nevelé munkaban szitkséges
e szervezet véleményét kikérni, meghallgatni t6bb fontos kérdésben.

Felépitésére a linearitas jellemz6: valamennyi osztalyban szil6i értekezleten megvalasztjak azt a 2-3
t6s testiletet, amely az osztaly szil6i munkakozossége lesz. Kozuluk delegalnak - a sziil6k valasztasa
vagy Onkéntes jelentkezése alapjan - az iskolai szil6i munkakozosségbe képviseleti szinten. Ez az
Iskolai Sziil6i Munkak6zosség, amelyben altalaban 3-5 sziilé dolgozik.

A szil6kkel valé kapcsolattartas formaja az Iskolai Szil6i Munkak6zosség tlése. Az SZMK-val a
kapcsolatot kozvetlentil az osztalyfénokok ill. az igazgato tartja.

A valasztmany sajat munkarendje szerint mikodik. Az SZMK elnok vagy megbizottja részt vehet
meghivas alapjan a nevel6testiileti értekezleten.

5.4.1. A kapcsolattartas formai

- osztaly-szul6 értekezlet
- egyéni fogadoorak
- iskolai rendezvények

- ellen6rz6 konyv
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5.4.2. A sziildi szervezet jogkore

5.5.

6.

6.1.

Az SZMK dont sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl, tisztségvisel6inek
megvalasztasarol. Kezdeményezheti az iskolaszék 1étrehozasat.

Egyetértési jogkore van:

- az SzMSz és a Hazirend elfogadasakor,

- a kirandulasok megszervezésében, tovabba

- minden, anyagi terhet jelent6 feladat elhatarozasaban.

A szil6i szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet és a fenntartdt. A tanuldk nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény vezet6jétdl, az e kérbe tartozo
lgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola mtkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.,
valamint a Pedagodgiai program elfogadasa el6tt.

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a tanulok egészségiigyl, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

a fenntartoval

- a kozoktatasi intézményekkel

- a tanulok egészségligyi ellatasarol gondoskodé intézményekkel

- a gyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal (gyermekjoléti szolgalat stb.)
- anevelési tanacsadoval

- kulturalis intézményekkel

- tancegyestletekkel

A nevel6testiilet és a szakmai munkak6zosségek

A nevelGtestulet

A nevelGtestilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A nevelGtestilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus-munkakért betdlté alkalmazottja, valamint a
neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité felséfoku iskolai végzettségt alkalmazottja.

A nevel6testtlet dontési jogosultsageal rendelkezé tagja minden, az intézménnyel hatarozatlan idejd
munkajogviszonyban allé6 pedagégus. A nevelStestilet munkajaban javaslattételi, tanacskozasi joggal
részt vesznek a hatarozott idejd munkajogviszonyban allé pedagogusok, valamint a megbizasi
szerzbdéssel foglalkoztatott 6raadd tanarok.

A nevel6testtlet legfontosabb feladata a pedagdgia program létrehozasa és egységes megvaldsitasa -
ezaltal a tanulék magas szinvonald nevelése ¢s oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfelel6en a
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nevel6testilet véleményezé és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
tgyben. A nevelGtestilet egyetértése szitkséges a diakonkormanyzat makodéséhez.

6.1.1. A neveld6testiilet dontési jogkore:

a) a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

b) az SZMSZ és médositasanak elfogadasa,

c) Hazirend elfogadasa,

d) a minéségiranyitasi program elfogadasa,

e) a tanév munkatervének elkészitése,

f) atfogo elemzések, értékelések és beszamolok elfogadasa,

g) a tanuldk magasabb évfolyamba lipésének megallapitisa,

h) a tanuldk fegyelmi digyeiben vald dontés, a tanulok osgtalyozovizsgara bocsitisa,
1) a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
j) a diakénkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

k) sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

Az 6raadé tanar a nevelGtestilet dontési jogkorébe tartozé tgyekben - a g)-h) pontokba tartozo6 tgyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagégusok
kilén megbizasainak elosztasa soran.

6.1.2. A nevelGtestulet értekezletei

A nevelbtestilet feladatainak ellatasa érdekében az éves munkaterv szerinti Utemezésben tartja
értekezleteit a tanév soran.
Az évente ismétl6dd értekezletek:

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- félévi értekezlet

- nevelési értekezlet

- tanévzaro értekezlet

A nevel6testillet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
iskola igazgatdja hivija 6ssze. A rendkivili nevelStestileti értekezletet az intézményvezetS, vagy a
nevel6testiilet kezdeményezheti. Osszehivasdnak nevelStestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok
egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitasi idén kivil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon belil 6ssze kell hivni.

A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd, illetve az értekezlet témafelels vezetbje késziti el6. A
nevelGtestilet {rasos el6terjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, a mindségiranyitasi
program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogd elemzés,
beszamolé elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.
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A nevelbtestileti értekezletek id6épontjardl, témajardl a fenntartét értesiteni kell. A tanévnyito,
télévzard, tanévzard értekezletekrdl, valamint azokrdl az értekezletekrol, amelyekrél a fenntartd kéri
jegyz6konyvet kell késziteni, és annak masolatat 8 napon beliil a fenntarténak tovabbitani.

A jegyzékonyvet az igazgatd altal megbizott pedagogus, vagy az iskolatitkar vezeti, s azt az
értekezletet koveté harom napon belil kell elkésziteni. A jegyz&konyvet az igazgatd, a
jegyzbkonyvvezets és két hitelesité nevelStestiileti tag irja ala.

A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer szotObbséggel hozza. (Kivétel az iskola pedagdgiai és mindségiranyitasi
programjanak elfogadasa, ahol legalabb 75 %-os tamogatottsag mellett érvényes az elfogadottsag.) A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A jegyz6konyvek az iskola irattaraba
kertlnek.

6.1.3. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartoz6 tigyek atruhazasa

A nevel6testilet a feladatkorébe tartozo tugyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a munkak6zosségekre, vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevel6testiletet tajékoztatni koteles - a nevelGtestilet altal meghatarozott id6kézonként és modon -
azokrol az ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagdgiai program, az SzMSz, a Hazirend és az intézményi minéségiranyitasi program
elfogadasanal.

6.2. A pedagoégus jogai, kotelezettségei, feladatai

A pedagogus jogait és kotelességeit a 2011. évi CXC. torvény 35. fejezet szabalyozza.

Feladatai:

1. Megtartja a munkaszerzédésben meghatarozott kotelez6 tanitasi orait,
2. Ellatja az osztalyf6noki megbizatassal kapcsolatos feladatokat,
3. Egyéb, a tanulokkal val6 kézvetlen foglalkozas korébe tartozo feladatokat lat el:

» kozosségi programok,

> a tanulokkal valo egyéni tor6dés feladatainak megtartasa,

» tanulminyi, szakmai és kulturalis versenyeknek, hazi bajnoksigoknak, iskoldk kozotti
versenyeknek,

» tovabbd més tandran kivili foglalkozdsoknak megtartasa.

4. A pedagogus az orakozi sziinetben a tanuldk felugyeletével, a kévetkezé tandra el6készitésével
Osszefiggd feladatokat latja el.

5. A teljes rendes munkaidé tanitasi 6rakkal le nem kotott részében munkakori feladatként - a
munkaltat6 utasitasa alapjan - ellatja a neveld és oktatdé munkaval Osszefiiges egyéb feladatokat,
igy killénosen:
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telkészul a foglalkozasokra, tanitasi 6rakra,

el6késziti azokat,

értékeli a tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo tgyviteli tevékenységet,

a hatranyos helyzetd tanulok és a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében,
az iskola kulturalis és sportéletének,
a szabadid6 hasznos eltltésének megszervezésében,
az iskola pedagdgiai programjaban rbgzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
val6sithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozasok megtartasaban,
> a tanulok felugyeletének ellatasiban,
» a didkmozgalom segitésével,
> a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével,

>
>
>
>
> részt vesz a nevelGtestilet munkédjaban,
>
>
>
>

» a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefuiggd feladatok végrehajtasaban,
» az intézményi dokumentumok készitésében.

6. Munkajat az el6irasok, és pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi a tanévre, és tanmenetet
készit,

7. betartja a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztast, befejezi az adott évre elbirt tananyagot,

8. szakmailag és modszertanilag folyamatosan képzi magat,

9. ismerteti a tanuldkkal az Osszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy héttel a
dolgozatirast megel6zben,

10. folyamatosan - frasban és szoban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket folyamatosan
bevezeti az osztalyoz6 naploba, valamint a tanuldk ellen6rzé konyvébe,

11. bevezeti a megfelelé (osztaly, szakkor, fakultacids, idegen nyelv) naploba a hianyzo6 és a késé
tanulok nevét, valamint a megtartott 6rakat, sorszammal ellatva,

12. az intézményvezet$ utasitasara helyettesit, valamint az iskolaban tartézkodik az 6rarend szerinti
helyettesként,

12. vizsgaztatja a tanuldkat a felvételi, az osztalyozé és az érettségi és szakmai vizsgakon,

13. feliigyeletet lat el az {rasbeli vizsgakon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai rendezvényeken és a
tanul6k orvost vizsgalatan,

14. folyamatosan kapcsolatot tart a szilékkel, az éves munkatervben meghatirozott sziléi
értekezleteken, illetve szitkség esetén a sziilével megbeszéltek szerint,

15. ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatassal, neveléssel Osszefiiggenek és pedagdgus

szakértelmet igényelnek.

A pedagogus koteles tovibba

a) betegség miatti tavolmaradasat legalabb negyed oraval a munkakezdés el6tt bejelenteni az
iskolatitkarsagon,

b) a betegség utani munkaba allasat legkés6bb az el6z6 nap délelSttjén jelezni az iskolatitkarsagon,

¢) a hivatali titkot megtartani.
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6.3.

6.4.

A kézismereti és a szakmai munkakézoésségek

Az intézményben kozismereti és szakmai munkak6zosség mikodik. A kozismereti munkakozosség
tagjai a kozismereti képzésben részt vevo pedagdgusok. A szakmai munkakozosség tagjai a szakmai
képzésben részt vevé pedagégusok. A munkakézosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget adnak az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellenérzéséhez. A munkakozosségek éves terv szerint részt vesznek az
intézményben folyé szakmai munka belsé ellenérzésében. A munkakozosségek - a szervezeti és
mikodési  szabalyzatban meghatarozottak szerint - gondoskodnak a pedagégus-munkakérben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol

Feladatai:

a) gyakorolja a véleményezési és javaslattevoi jogot a tantargyfelosztas kérdésében,
b) javaslatot tesz az egyes szaktanarok kulon megbizasainak elosztasara,

c) javaslatot tesz a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére,

d) javaslatot tesz a szaktertilet rendelkezésére all6 koltségvetési keret felhasznalasat,
e) k6zos felel6ssége van a szaktargyi felszerelések megbrzéséért,

f) részt vesz a tantargy-pedagogial, fejlesztési és kutatasi munkalatokban,

@) folyamatosan megvitatja a szakmai kérdéseket,

h) szervezi a szakteriilet iskolai versenyeit,

1) felkésziti a palyazni kivané tanuldkat tanulmanyi versenyekre,

j) javaslatot tesz a munkakozosség-vezetd személyére,

k) lehet6ség szerint szakszertien helyettesiti a hianyzo6 kollégakat

1) elkésziti a munkak6zosség tovabbképzési programjat

A munkak6zosségek az iskola nevelési kérdéseiben az igazgaté dontés-el6készité és tanacsado
testlletel.

Ulésein megtargyaljak az aktualis feladatokat, a nevelési problémdkat, és azokra lehet6ség szerint
megoldasi javaslatot tesznek.

Az iskola ifjasagvédelmi felel6sének feladata

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrdl, a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatja arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel, az osztalyokat felkeresve tajékoztatja
a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval hogy és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,
hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

A pedagdgusok, szil6k vagy tanuldk jelzése, a veltk folytatott beszélgetés alapjan feljegyzést készit a
veszélyeztetett tanulokrél — a veszélyezteté okok feltarasa érdekében — megismeri a tanulé csaladi
korilményeit, gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagogiai eszkozokkel meg nem
szintethetd, veszélyeztets tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, a tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén javasolja a sziil6knek tamogatas igénylését a tanuld lakéhelye, illetve ennek
hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,
szitkség esetén a tamogatast az iskolaba kéri a tanulé megfelel$ ellatasara.
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Az iskoldban a tanuldk és a szul6k altal jol lathaté helyen kozzéteszik az ifjusagvédelmi feladatot
ellaté intézmények cimét, ill. telefonszamat.

Az iskolaban a tanuldk és a sziilék altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsadd, drogambulancia,
ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek  részeként  kabitészer-ellenes  program  kidolgozasanak  segitése,
végrehajtasanak figyelemmel kisérése; szitkség esetén intézkedés megtételének kezdeményezése az
iskola igazgat6janal, tajékoztatas nyujtasa a tanulok, a sztl6k és a pedagdgusok részére.

Megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat

6.5. Tanari munka dijazasa

7

Oraadodk, 6radijat kapnak a megtartott 6rak szama utan. Az 6radij meghatarozasanal figyelembe kell

venni a végzettséget, a pedagoéguspalyan eltoltott id6t.

Munkaviszonyban allék: a kozoktatasi torvény rendelkezése alapjan a nem Onkormanyzati
intézményekben is el kell érnie a munkabéreknek a kozalkalmazotti bértabla alapjan megallapitott
illetmény mértékét. Végzettségtdl fiigeben fizetési osztalyokba, a Kjt. alapjan meghatarozott
beszamithaté id6 alapjan pedig fizetési fokozatokba kell sorolni a pedagégusokat. A heti munkaid6

aranyaban kell elérni az illetmény mértékét.
Kifizetés: a szerz6désekben a targyhot kévets honap 10. napjat jeloltik meg.

Elmaradt 6rak pétlasa:

A fellépések, probak, forgatasok miatt elmaradt tanitasi 6rakat pétolni kell. A napléban a haladasi
résznél, a megfelel6 6ranal *-gal kellene jel6lni, és beirni, hogy mikor kertlt sor a potlasra.

A dijazasra egyebekben a kozoktatasi torvény, a z Mt., Kjt., valamint a Kjt. végrehajtasi rendeletének
szabalyai iranyaddak.

6.5.1. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités iskolai szempontjai

1. A kereset-kiegészités célja:
a) hogy 6sztonz6 hatasu legyen
b) hogy az iskola pedagdgiai programjaval Osszhangban levé feladatok — magas szinvonald, adott

esetben a pedagdgus szabadidejét is igénybe vevé — végzésének elismerését erdsitse.

2. Az iskolavezetés dontésében tamaszkodik
a) a szaktantargyi munka értékelésében a munkak6zosség,
b) az osztalyfénoki munka értékelésében az osztalyban tanité tanarok véleményére,

) sajat tapasztalataira.
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3. A kereset-kiegészités elbiralasi szempontjai
a) a mindenkori hatalyos jogszabalyok
b) a munkako6zosségek altal kiemelkeddnek itélt munkavégzés

c) az iskola érdekében, az intézmény mikodését, feladatai ellatasat segité folyamatos munkavégzés

7. Az intézmény miikodési rendje

7.1. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét a nevelStestilet — az oktatasi és kulturalis miniszter altal rendeletben kiadott

mindenkori tanév rendje alapjan — az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

- atanév rendjét

- a tanftasnélkili munkanapok idejét, felhasznalasat

- az iskolai rendezvények, unnepélyek id6pontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodd
tantestlleti feladatokat

- a nevelGtestileti értekezletek idejét, témajat

- a nevelGtestilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben

- a hagyomanyapolas alkalmait.
A havi teendSk pontos idébeosztasarol az iskolavezetés a nevel6testiilet tagjait havonta tajékoztatja.

7.2. A tanitas heti és napi rendje

A tanitas heti rendjét az Orarend rogziti. A folyosougyeleti és a helyettesitési rend a heti 6rarend

mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgat6 hagyja jova.
Az oktatas alapegysége a tanora, amelynek védelmét a lehet6 legnagyobb mértékben biztositjuk.

Tanart vagy tanulot a tanitasi 6rardl kihivni csak rendkivili esetben szabad.

A csengetési rend:

Délelé6tt: 1.6ra 8.00 —8.45 Délutan: 5. 6ra 12.00 — 12.45
2.6ra  8.55-9.40 6. Ora 13.00 — 13.45

3.6ra 9.50-10.35 7. 6ra 14.00 — 14.45

4. 6ra 10.45-11.30 8. Ora 15.00 — 15.45

9. 6ra 16.00 — 16.45

10. 6ra 17.00 — 73.45

Az iskola éptletén kivil tartott tanitasi 6rakra killon munkarend vonatkozik.
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7.3. A nyitvatartas és tligyelet rendje

Az éptlet szorgalmi idészakban hétf6tdl péntekig reggel 7.30 6ra és este 19 6ra kozott tart nyitva.

Az eltéré nyitva tartasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi sziinetek nyitvatartasi és tgyeleti
rendjét az igazgat6 hatirozza meg, errél tajékoztatja az érintetteket.

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt a hivatalos tigyintézés a kovetkez:

Titkarsagi: hétf6 - péntek: 8.00 — 15.00

A tanulok hivatalos tigyeiket a titkarsagon a szlinetben vagy a délel6tti tanitas utan intézhetik.

7.4. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az intézmény évente tgyeleti rendet hataroz meg az Orarend fiiggvényében. Az tUgyeleti rend
beosztasaért az igazgatd, az ezzel megbizott gyakorlati oktatasvezetd, ill. pedagdgus a felelés. Az
tgyeletre beosztott vagy az lgyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felel6s az altala feliigyelt
teriilet rendjének megtartasaért, a tanuldk testi épségéért.

7.5. A pedagégusok munkarendje, benntartézkodasa

A felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja meg az intézmény orarendjének
fugevényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitisanal az intézmény feladatellatiasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A nevel6testilet tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles az elsé tanitasi 6raja, ill. a tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén, a
tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7%-ig kételes jelenteni az intézmény iskolatitkirdnak, aki az
intézményvezeté utasitisa szerint intézkedik a helyettesitésr6l. A hianyz6 pedagdgus koteles
hianyzasanak kezdetekor a helyettesitendé tananyagot elérhetévé tenni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitS tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Oracserére és tanorak elhagyasara csak elzetes igazgatéi engedély esetén keriilhet sor.

Az iskolan kivil tartott tanitasi 6rat a szervezé tanar bejelenti az igazgatonak. Ha tobb tanitasi orat is
igénybe vesz a program, az érintett szaktanarok hozzajarulasa is szitkséges.

Az elmaradt 6rakat 2 héten beltl potolni kell. 2 hétnél hosszabb tavollét esetén gondoskodni kell az
orak helyettesitéssel torténé megtartasarol.

7.6. A tanulék munkarendje, benntartézkodasa

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara és az intézményben tartézkodo személyekre nézve kotelezd.
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A tanuld az iskola épiletét a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd), illetve a részére Orat tarté szaktanar engedélyével
hagyhatja el. Az épiiletet egyébként tanitasi id6 alatt elhagyni tilos. A délel6tti és délutani tanitas kozti
id6tartamban a tanulok elhagyhatjak az épiiletet, az épiileten kivil tartézkodd tanulokért az iskola
nem vallal felel6sséget.

7.7. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépése és
benntart6zkodasa

Az intézménybe tOrténé belépést a portas koordinalja, aki az iskolaba belépé nevét és bent
tartézkodasanak okat, idejét egy erre a célra szolgalé fuzetben vezeti. Szorgalmi idében: az
intézményben csak azok tartézkodhatnak az iskolankkal jogviszonyban nem all6 személyek koziil,
akik erre el6zetesen irasos vagy szobeli engedélyt kaptak az iskolavezetés valamelyik tagjatol, az
iskola valamely szaktanaratél vagy a titkarsag valamely dolgozdjatél. Szorgalmi idén kivil: csak
el6zetes bejelentés utan, intézményvezet6i engedéllyel lehet az éptiletben tartézkodni, amennyiben az
épulet 6rizete biztositott. A portdas mindaddig a portasfillke el6tt varakoztatja azt a személyt, aki
el6zetesen nem kapott engedélyt az éptiletbe torténd belépésre, amig a keresett személyt el nem éri (a
bels6 telefonhalézaton keresztil), vagy az ellenkez6jét az intézmény vezetéségébdl valaki nem
engedélyezi. A tanulok barataikat, ismerGseiket az intézményen belil csak kilon intézményvezeti
engedéllyel fogadhatjak.

8.  Tanoran kiviili foglalkozasok

8.1. Rendszeres tanéran kiviili foglalkozasok
A tanéran kivuli rendszeres foglalkozasok a didkok igényeinek és az iskola lehet&ségeinek
Osszehangolasaval szervezédnek. Ezek lehetnek tobbek kozt diakszinpad, szakkorok, el6készitok. A
foglalkozasok témajat és a hianyzo tanulok nevét a foglalkozast vezeté tanar a megfelel6 naploba
rogziti.
A szaktanarok altal tanév elején meghirdetett szakkérokre az osztalyfénokoknél lehet jelentkezni. A
jelentkezés a szakkor elindulasa utan valik véglegessé. EttSl kezdve a szakkori foglalkozasokon vald

részvétel kotelezd.

Az iskola tanarai, vagy barmely mas szervezet az iskola didkjai szamara az iskolaban 6nkoltséges
tanfolyamot igazgat6i engedéllyel és az érintett tanuldk sztleinek irasos beleegyezésével szervezhet.
Mukodéstk alatt a Hazirend szabalyai kételezGek.

A tanéran kivili rendszeres foglalkozasok rendjét kilon orarend rgziti, melyet az igazgatd hagy
jova.

8.2. Alkalmanként szervezett foglakozasok

Az iskola altal egy-egy alkalomra tanéran kivil foglalkozasok lehetnek tébbek kozt az
osztalykirandulasok, a tanulmanyi kiranduldsok, a taborok, a didkcsoportok bel- és kilfoldi utazasai,
valamint kulturalis intézmények latogatasai.
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8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

Ezek a programok iskolai keretek kézott csak tanari feltgyelettel szervezhetSk. A kirandulasok, a
taborozasok, és az utazasok esetén husz tanulonként legalabb egy tanar kiséri a csoportot.

A pedagbgiai programban nem szerepl6, a tanitasi idé alatt tObb napig tarté tanéran kivili
foglakozast — irasos kérvény alapjan — az igazgatd engedélyezheti az osztalyban tanité tanarok vagy a
nevelGtestilet véleményének kikérése utan.

A tanulok barmilyen, az iskola altal alkalmanként szervezett tobb napos programon csak elézetes
irasbeli sziil6éi hozzajarulassal vehetnek részt. Az engedélyt a szervezd tanarnak a program
szervezésének megkezdésekor kell beszereznie a szil6ktol.

A foglalkozast szervez6 tanar a falidjsaigon keresztill elére tajékoztatja a kollegakat a hianyzé tanulok
névsorardl és a program idétartamarol.

A tanulok tavollétének engedélyezésérdl, ha olyan programokon vesznek részt, amelyeken az iskolat
képviselik, az igazgaté dont.

A tanitasi idén kivili iskolai szervezésti programokat a szervez$ tanar irasban bejelenti az
igazgatonak.

A kirandulasokra és taborozasokra befizetendé Osszeget — a sztl6k meghallgatasaval — tgy kell
megallapitani, hogy az csak a legsziikségesebb mértékben terhelje a csaladot.

A mindennapi testedzés formai

A szakgimnazium a mindennapi testedzést a tancmivészeti képzés jellegébo6l adoéddan a gyakorlati
orak keretében valositja meg. Az iskola biztositja tovabba, hogy a tanuldk a tanctermekben, azokban
az id6szakokban, amelyekben tanitds nem folyik, tanari feliigyelet nélkil szabadon gyakorolhassanak.

Evrol-évre ismétl6d6 rendezvények és szervezdik

a) Golyaproba — kilencedikesek tréfas avatasa (10. évfolyam)
b) Diaknapok (Didkénkormanyzat)

¢) Szalagavat6 bal (11. évfolyam)

d) Karacsonyi tinnepély

Kulturalis- és tancrendezvények

a) Félévi- és év végl tancbemutato
b) Szavaloverseny
¢) Tancverseny

A fakultativ hit-, és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito eljaras
rendje

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason val6 részvétel a tanulok szamara 6nkéntes.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

A tanul6k hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktato végzi.
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Az érettségi vizsgatantargyra torténd felkésziilési szint
megvalasztasanak modja és feltételei

Az 6raszamok kialakitasanal teljesitentink kellett tobb elvarast. Egyrészt biztositani kell, hogy mind a
kozismereti képzés, mind a szakmai képzés teriiletén olyan felkésztlést nyujtsunk a tanuléknak, hogy
a tovabbtanulas biztositott legyen szamukra. Masrészt figyelemmel kellett lenni a tanulok életkori
sajatossagainak megfelel$ terhelésre.

A muveltségi teriiletek feladatait hagyomanyos tantargyi keretek kézott dolgoztuk fel. A parhuzamos
mivészeti képzés kozismereti és szakmai tantargyait Osszehangoltuk, igyekeztiink elkeriilni az egyes
tantargyak tananyagai kozti atfedést.

Fenti szempontok szerint alakitottuk ki a tantargyak rendszerét. Vigyaztunk arra, hogy a kotelezé
érettségi targyaknal (magyar nyelv és irodalom, torténelem, matematika, angol, mint él6 idegen
nyelv), és a tancmavészeti szakgimnaziumokban kételezéen valaszthatd tancos ismeretek tantargynal
— valds lehet6séget biztositsunk az érettségi kovetelményeinek elérésére. Helyi tanterviinkbe
beépitettitk az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiaddsardl szolé 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet 4.§-ban meghatarozott kovetelményeket figyelembe véve a kotelez6 vizsgatargyak, valamint
a tancos ismeretek vizsgatargy kozép és emelt szintd vizsga témakoreit is.

Az egyes tantargyak szintjének megvalasztasa az osztalykereteken tuljuté csoportok létrejottéhez fog
vezetni, melyek szama a tanul6k mindenkori valasztasatdl fligg.

Az idegen nyelvi 6rak aloli felmentés szabalyai

A tanuld, aki felséfoka ,,C” tipusu nyelvvizsgaval rendelkezik, a 9. évfolyamtdl kezdve — sziil6i
kérésre — mentestlhet a tanitasi 6rak latogatasa alol.
Az a tanuld, aki egy — vagy kétnyelvl kozépfoka ,,C” tipust nyelvvizsgaval rendelkezik, a 11.
évfolyamtdl kezdve — sziil6i kérésre — felmentést kaphat a tanitasi 6rak latogatasa alol.

Az orak latogatasa aldl felmentést kapott tanulok osztalyzatuk a nyelvvizsga alapjan, az orakat
tovabbra is latogaté tanuldk pedig az 6rai teljesitményiik alapjan kapjak.

A nyelvvizsgaval rendelkezé tanulok ill. szileik, kérhetik szinten tart6 csoport létrehozasat.
Amennyiben ezt a tanulécsoportok 1étszamat meghatarozé torvényi eléirasnak megfelelé szamban
igénylik, az iskola biztositja a csoport mikodéséhez szitkséges targyl és személyi feltételeket. A
tanuloknak ezeken az orakon is eleget kell tenni a tanuldi kotelességeinek és be kell tartania az

SZMSZ-nek a tavolmaradasra ill. a mulasztasok igazolasara vonatkozé rendelkezéseit.

A tanulok fegyelmezésének elvei és formai

Az a tanuld, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy gondatlanul
megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegvelmi biintetésben részestl. A tanuléval szemben a

kovetkez6 fegyelmez6 intézkedések hozhatok:
Fegyelmez6 intézkedések:
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szaktanari figyelmeztetés (naploba bejegyezve);
osztalyfénoki figyelmeztetés;

osztalyfénoki intés

osztalyf6noki megrovas

Azokkal a tanulokkal szemben, akik ismételten megszegik a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kotelességeiket, vagy tettitkkel — 6rai vagy 6ran kiviili viselkedéstikkel — szandékosan zavarjak meg a
tanulokozosségek, az iskola munkajat, esetleg az iskolan kivili viselkedésiikkel okoznak kart az
intézmény j6 hirének, fegyelmi eljarast kezdeményezhetiink.

Fegyelmi felel6sség

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi buntetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illet6leg megvonasa;
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba;

¢) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

1) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi buintetés nem alkalmazhato.
A d) pontban szabalyozott fegyelmi buntetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld
atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A pontban meghatarozott fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkGvetett cselekmény
salyat figyelembe kell venni. Az I. foku fegyelmi bintetést a nevelStestilet hozza. Az iskolai
didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjelolésével - a tanuldt és a kiskord tanuld sziiléjét
értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését, eléadja. Ha a meghallgataiskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 szil6jét meg kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi
eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras soran a tanulét a szilg, illetleg
mas megbizott is képviselheti. A fegyelmi targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, illetve a
szul6 vagy a megbizott ismételt, szabalyszerd értesités ellenére sem jelent meg.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

A fenntart6 képvisel6je jar el, és hoz masodfokd dontést a tanuldi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban

benyujtott felulbiralati kérelem tekintetében.

A fenntarté képvisel6je:
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- kérelmet elutasithatja,
- a dontést jogszabalysértés vagy egyéni érdeksérelem esetén megvaltoztathatja,
- vagy megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 4j dontés meghozatalara utasithatja.

A buntetést és a jutalmazast irasba kell foglalni, naploba be kell jegyezni, és az ellen6rz6 Gtjan a sziil6
tudomasara kell hozni.

A fegyelmi biintetést minden esetben hatarozatba kell foglalni.

A Hazirendbe utk6z6 kotelességszegések, ill. fegyelmi vétségek:

Igazolatlan tavolmaradas kotelez6 és valasztott foglalkozasokrol.
Tanulmanyi munka sulyos elhanyagolasa.
Sajat és masok testi épségének szandékos veszélyeztetettsége.

o=

Az iskola létesitményeinek nem rendeltetésszert hasznalatabol ered6
a) gondatlan,

b) szandékos karokozas.

Személyi tulajdon elleni vétségek.

Masok jogainak, vagy emberi méltosaganak sulyos megsértése.

A tanari munka akadalyozasa.

S A

Szaktermek engedély nélkili, vagy eléirasoktol eltéré hasznalata.

9. Hianyzasok igazolasanak elmulasztasa.

10.Tanitasi 6rardl torténd igazolatlan késés.

11.Az épiletek engedély nélkili elhagyasa tanitasi id6ben.

12.Igazolatlan tavolmaradas tanitas nélkili munkanapon, tinnepségek programjarol.
13.A Hazirendben el6irttol eltérd oltézet viselése tinnepélyes alkalmakkor.
14.Igazolatlan tavolmaradas iskolan kiviili programokrol.

15.Dohanyzas az iskola éptiletében, vagy iskolai rendezvényen, programokon
16.Alkohol fogyasztiasa tanitasi idében, az iskola épiiletében, az iskolai rendezvényeken,
programokon

17.Kabitoszer birtoklasa, fogyasztasa és terjesztése.

18.Az iskolai munka zavartalansaganak barmilyen moédon térténé akadalyozasa.

Kilonosen sulyos, ha fenti vétségeket a tanuld tobbszor megismétli, illetve egyszerre tObb vétséget
valosit meg.

A fegyelmi vétségeknek hatasa van a félévi ill. év végi magatartas vagy szorgalom osztalyzatokra.

A fegyelmi vétségeket és a kiszabott szankcidkat a naploéban és az ellenérzében dokumentalni kell.

A fegyelmi eljaras szabalyait részletesen tartalmazza az Mr. 53.-60.§-a.

12. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény vezetSje a fenntartd, valamint az épilet bérbeaddjanak bevonasaval gondoskodik,
hogy az iskola épiilete, tantermei, tanctermei a tanulmanyi, nevelési és egészségi kovetelményeknek
megfeleljen. Az iskola rendjérdl és tisztasagardl az iskola vezetSje gondoskodik.

Az iskola helyiségei elsésorban az iskola tanul6inak nevelésére, oktatasara szolgalnak.
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Az informatika szaktanteremben, tanctermekben a tanuldk csak tanarok feliigyeletével
tartézkodhatnak, és a felszereléseket csak a tanar iranyitasaval hasznalhatjak.

A termek felhasznalasanak egyeztetését az intézmény vezetdje végzi.

A szertarakat az igazgaté altal megbizott tanarok kezelik. A szertaros gondoskodik a szertari
felszerelések rendben tartasarol, felelés a megbrzésiikért, a szertarak fejlesztéséért. A szertarosok
nevét az éves munkatervben rogzitjik.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasait a fenntartéval egyeztetve az
iskolavezetés felnétt feliigyelet mellett engedélyezi. Felugyeletrdl a szervezének kell gondoskodni.

Az intézmény egész tertletén, valamint az intézmény el6tti tertileten tilos a dohanyzas.

12.1. A hasznalat korlatai

13.

”

A nevelési-oktatdsi intézmeény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célri moggalom vagy parthoz, kotids sgervezet nem
miikodbet, tovabbd az alatt az idd alatt, amig ag dvoda, iskola, kolléginm ellitia a gyermekek, tanuldk feliigyeletét,
pdrt vagy pdrthoz, kotidd szervezettel kapesolatba hozghatd politikai célri tevékenység nem folytathatd.”

Az iskola éptiletében politikai rendezvényt nem lehet tartani.
Az iskola hasznalataval kapcsolatos tovabbi szabalyokat az intézmény munkavédelmi és tlzvédelmi

szabalyzatai tartalmazzak.

Az intézményi hagyomanyok apolasa és az tinnepélyek rendje

13.1. A hagyomanyapolas célja

.,

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
tnnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kozosségi élet formalasat, a k6zos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

13.2. Unnepélyeink, megemlékezéseink

- tanévnyitd

- oktoéber 0.

- oktober 23.

- Karacsony

- Szalagavat6 tinnepély
- marcius 15.

- ballagas

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti. Az tinnepélyeken a nevel6testtlet és
a tanulok megjelenése kotelez6. Az tinnepélyek rendezése, az el6készité munkaban val6 részvétel, a
megemlékezések megtartasa minden pedagogusnak kotelessége.

A megtartott iskolai innepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfénok az osztalynaploba bejegyzi.
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14. Egyéb rendelkezések

14.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A kozoktatasi torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja fel a rendszeres egészségligyi feliigyeletet.

Az iskola egészséguigyi orvosi ellatasat megfelel6 szakképesitéssel rendelkezé iskolaorvossal kotott
egyuttmikodési megallapodas keretében biztositja. A tanulé joga kiléndsen, hogy rendszeres
egészségligyi felugyeletben és ellatasban részestljon.

Tanévenként meghatarozott id6pontban heti egy alkalommal iskolaorvos 4all a tanuldok
rendelkezésére.

Evente minden tanulé altalinos szlrévizsgalaton vesz részt. A tanulék szamara barmilyen
gyogyszeres ellatast csak az orvos adhat. Az iskolaorvos évente egyszer tajékoztatja tapasztalatairdl az
iskolavezetést.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére egészségiigyi felvilagositd orat tarthat. Tanévenként egy
alkalommal a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen és tiidGszarésen vesznek részt a szakorvosi
rendelbintézetekben.

Az elktlonité szobaban kézponti mentédoboz talalhat6, amelyet kisebb balesetek ellatasara lehet

igénybe venni. Az azonnali orvosi ellatast igénylé esetben a foglalkozast vezetd tanar értesiti az
iskolatitkart, aki intézkedik.

Rosszullét esetén az osztalyfénok, vagy az igazgatd, illetve gyakorlati oktatisvezeté engedélyével
mehet haza a tanuld. Az iskolatitkar indokolt esetben értesiti a sztilGket.

Fert6z6 betegséo ovantja esetén a tanuldt azonnal orvoshoz kell kildeni.

Az orvosi vizsgalatra rendelt tanuldk tanari feliigyelettel mennek a rendel6be. Abban az esetben, ha
az egész osztaly, akkor az orat tartd tanar, vagy az osztalyfénok, ha csak az osztaly egy csoportja vesz
részt a vizsgalaton, akkor valamelyik helyettes tanar kiséri a tanuldkat. A tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanulé egészségligyi ellatasat biztositd egészséglgyi szolgaltatéval vald kapcesolattartast az
osztalyfénok, illetve az iskolatitkarsag latja el.

14.2. A testi nevelés és gyogytestnevelés rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a szakgimnaziumban tancmuivészeti képzés jellegébdl adéddan a
gyakorlati 6rak keretében wvaldsitja meg. Az iskola biztositja tovabba, hogy a tanulék a
tanctermekben, azokban az idészakokban, amelyekben tanitds nem folyik, tanari feltigyelet nélkil
szabadon gyakorolhassanak.

Az egészséges tanuldkat a szakmai gyakorlati 6rarél atmeneti idére csak orvosi vélemény alapjan
lehet felmenteni. A felmentést a tanuld koteles a gyakorlati oktatast tartd tanarnak atadni.
Amennyiben a tanuld egészségi allapota miatt a szakmai gyakorlati 6rak gyakorlatait csak részben
vagy egyaltalan nem tudja elvégezni, mivel intézménylunkben nincs lehetSség konnyitett
testnevelésre, illetve gyogytestnevelésre, javasolni kell a sztil6knek mas olyan kézoktatasi intézményt,
ahol ez megoldott, és a tanuld nincs kitéve a tancmivészeti képzés jellegébdl fakado terhelésnek.
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14.3. A szakgimnaziumi felvétel rendje

Az iskola meghatarozhatja a tanul6i jogviszony létesitésének tanulmanyi feltételeit. A felvételi
kovetelményeket a felvételi tajékoztatoban, a tanév rendjében meghatarozott idében koteles
nyilvanossagra hozni. A felvételi vizsga rendjét a mindenkori tanév rendje és az Mr. 26.-45.§
hatarozzak meg.

Tanuléink kivalasztasanal a kovetkez6 szempontokat vesszik figyelembe:

- a 8. osztaly félévi tanulmanyi eredménye,
- a kézponti {rasbeli vizsga magyar nyelv és irodalom eredménye, valamint
- a gyakorlati alkalmassagi vizsgan elért eredmény.
Az iskola honlapjan pontosan nyilvanossagra kell hozni, hogy a fent felsoroltak milyen aranyban
szamitanak be a felvételibe.

Intézménytnk specialitasabol adéddan a gyakorlati alkalmassagi vizsga eredménye a legjelentésebb.
Sziikségesnek tartjuk azonban a tanulmanyi eredmény figyelembe vételét is, mivel tanuléinknak kézel
heti 40 orat kell toltenitik az iskolaban. Azok a tanuldk, akik az altalanos iskolaban gyenge
teljesitményt nyujtanak, nehezen alljak meg helytket ilyen terhelés mellett.

A felvételi pontos idejérdl és helyérdl, valamint a felvételi eredményérél a sziilléket az iskola irasban
értesiti.
A felvételrdl az iskola igazgatéja dont. Evfolyamonként egy osztaly mikédik, ezek 1étszama

maximum a kézoktatasi torvényben és az intézmény mikodési engedélyében meghatarozott létszam
lehet.

Fels6bb évfolyamra a sziil6 {rasos kérésére killonbozeti vizsgaval lehet felvételt nyerni.

14.4. Szocialis tamogatasok

Egyéb szocialis timogatast, valamint az év tancosanak jar6é 6sztondijat a nevelGtestilet javaslatara az
intézmény - a fenntarté anyagi helyzetétél fliggben - az intézmény éves koltségvetésében
meghatarozottak szerint nyujthat.

15. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanul6éi balesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

15.1. Intézményi véds, 6vo elSirasok

Az iskolaban folyo balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozé feladatok ellitasahoz a Munkavédelmi
Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

Az intézményvezet6 feladatai:

- felelSs az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,
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- gondoskodik a dolgozoék el6irt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérél, munkakorének
megfelel6 munkavédelmi oktatason vald részvételrdl,

- rendszeresen munkavédelmi ellenérzést tart, a tapasztalatokat {rasban rogziti,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az el6fordulé munka-, tanuléi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a
jogszabalyokban el6irtak alapjan intézkedik.

- A koronavirus jarvannyal kapcsolatos, az intézményre vonatkozd szabalyvaltozasok
figyelemmel kisérése, betartasa (pl. fertStlenité szerek és maszk hasznalata, on-line oktatasra
atallas...stb.)

Az iskola dolgozoéinak feladata

Az iskola minden dolgozdjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségik, testi
épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedést megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel6 tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
A pedagogusok a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épséglk védelmére vonatkozo elbirasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal.
A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- 2 hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlzriadé, bombariad6, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekilési ttvonalat,

- a menekilés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanév végén:

- anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.
A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a napléba be
kell jegyezni.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (szakmai gyakorlati orak, fizika, kémia,
szamitastechnika) vezeté pedagégusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
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idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a szulot értesiteni kell. Ilyen esetben a tanuldkat csak feliigyelet mellett
lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezé intézkedéseket:

- sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak
vagy az iskolatitkarnak.
A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sérilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkertilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6zése érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyégyuld sérilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy
példanyat meg kell ktildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskord tanuld
esetén a szilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

16.2. Rendkiviili események

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuléinak és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
- taz
- robbantassal torténé fenyegetés
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal ko6zolni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezet6vel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:

- 1gazgato,

- igazgatd helyettes

- gyakorlati oktatasvezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- tlz esetén a tlzoltdsagot,

1

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

a fenntartot,

- egyéb esetekben az intézmény jellegének megtelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitasara az épiletben tartézkodd személyeket folyamatos csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éptlet kitritéséhez. A veszélyeztetett
éptiletet a bent tartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell elhagyniuk.
Levonulas a gyiilekezGhelyre:
Az épiiletben meghatarozott rend szerint.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbSl/épiiletrészbdl (tovabbiakban: épiilet) valo
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a
tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tgyelni kell a kovetkezSkre:

- Az éptletbdl minden tanuléonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivil (pl. a mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé tanuldkra is gondolnia kell.

- A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé pedagdgus hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éptletben.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezet6nek a veszélyeztetett éptilet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kézmuvezetékek (gaz, aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsésegélynyijtas megszervezésérol,

I

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, thzszerészek,
stb.) fogadasarol.

A tliz esetén sziikséges teendBk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadé terv”
tartalmazza.
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Bombariadé esetén sziikséges teenddk:

Bomba elhelyezésérol értesiilé vagy bombat észlelé személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetbjének, és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kozponti riasztasa
meg nem tortént.
A bombariadot esetén hosszan tart6 csengetést vagy kolompolast kell alkalmazni.
Ertesiteni kell a rendrséget és a tlizoltésagot az alibbi adatok kézlésével:

- intézmény neve és pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van koézvetlen veszélyben,

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.
Az intézmény kitritését a bombariadé elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanuldk az orat
tartd nevel6 vezetésével az érvényben 1évé levonulasi utvonalon keresztiil hagyjak el az épiiletet és
mennek biztonsagos helyre, a létszamot ellenérzik. A pedagogusok toérekedjenek a tanuldék
megnyugtatasara, kertiljék a hangos beszédet, hirtelen mozdulatot.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend nyilvanos.
Megtalalhato a fenntartonal, az iskola irattaraban, az iskola nevel6i szobdjaban, az iskolatitkarsagon.
A szil6k fenti dokumentumokat megtekinthetik az iskolatitkarsagon, valamint az iskola honlapjan.

A szul6k az iskola dokumentumairdl a szulSi szervezeten keresztill, tovabbia szuldi értekezleten
kapnak dltalanos tajékoztatast minden tanév inditasakor. Ett6l eltéré idépont az aktualitisnak
megfeleléen alakul.

A tanulok az iskolai dokumentumokrol a diak-6nkormanyzati tléseken kapnak tajékoztatast.

A dokumentumok nyilvanossagara egyebekben a kézoktatasi torvény szabalyai alkalmazanddak.
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17. Zaro6 rendelkezések

17.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat moédositasa csak a nevelGtestilet elfogadasaval és a
kozoktatasi torvény altal meghatarozott kozosségek —egyetértésével, valamint a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

17.2. Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — igazgatoi
utasitasként — 6nallé belsé szabalyzatok és igazgatoi intézkedések tartalmazzak.
A szervezeti és mikodési szabalyzathoz kapcsolodo szabdlyzatok, egyéb dokumentumok:

- Iratkezelési Szabalyzat (1. szamu melléklet)

- Iskolakényvtar és jelmezraktar mikodési szabalyzata (2. sz. melléklet)
- Munkakéri lefrasok (3. sz. melléklet)

- Munkavédelmi Szabalyzat

- TGzvédelmi Szabalyzat

- Szil6i Szervezet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

- Diakonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A fenntarto gazdasigi-pénziigyi szabdlyzatainak hatalya kiterjed az iskolara:

- Szamwviteli Politika

- Szamlarend

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Selejtezésének Szabalyzata

- Leltarozasi, leltarkészitési Szabalyzat
- Bizonylati Szabalyzat

- Bels6 Ellen6rzési Szabalyzat
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa, hatalyba 1éptetd
rendelkezések

Az Intézmény 4j Szervezeti és Muikodési Szabalyzatat a ,,Budapest Tancmuvészeti Stadio”
Szakgimnazium és Alapfoka Muvészeti Iskola nevelGtestilete az igazgatd elSterjesztése alapjan a
2021. oktéber 8. napjan megtartott tlésén elfogadta. A fenntartd jévahagyasat kéveté napon jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (78 oldal) hatalyba 1ép. A hatalybalépéssel egyidejileg a 2019.
augusztus 28-t6l hatalyban 1évé Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az elfogadast megeléz6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt az
Iskolai Diakonkormanyzat, valamint az iskola sztl6i szervezete.

Budapest, 2021. oktober 8.

igazgatd
Ph.
Budapest, 2021. oktéber 8.
egyetértési jogot gyakorolt egyetértési jogot gyakorolt
szulbi szervezet diakonkormanyzat

Jovahagyta:

Budapest, 2021. oktéber 8.

Fenntarté Képvisel6je
Ph.
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Mellékletek

18.1. Iratkezelési szabalyzat

1)

2)

3)

4.

5)
6)

7.)

II.

1)

2)

3)

4)

IRATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény iratkezelési szervezete és az iratkezelés modja

Az intézmény iratkezelése kozpontilag, az igazgatd titkarsagan torténik és azt az intézményi titkar
végzl.

Az iratkezelés modja: hagyomanyos kézi iktatas.

Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés intézményen belili feliigyeletét az igazgat6 latja el. A biztonsagos iratkezelés személyi,
dologi feltételeirdl és eszkozeirdl az igazgatd gondoskodik.

A pedagbgiai targykord ugyintézést és iratkezelést az igazgatd félévenként ellenérzi, s errdl
jegyzOkonyvet készit.

A gazdasagi targykord tgyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellendrzése az igazgatd
feladata. Az ellen6rzésre minden év januarjaban, a normativ allami tamogatas és hozzajarulas
elszamolasa soran kertl sor.

Az ellen6rzés tényét az iktatokdnyv soron kévetkez6 rovataba kell bejegyezni. Az ellendrzések soran
megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A taniigyi nyilvantartasok kezelése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI r. 194. § (3). 1. szamu mellékletében
foglaltak szerint, az igazgaté iranyitasaval torténik.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kulonleges adatokat a kozoktatasrol szolo
2011. évi CXC. torvény 206. fejezete (41§-44§) hatarozza meg.

Az adatkezelés és-tovabbitas intézményen belili rendjét az iratkezelési szabalyzat XII. fejezete
allapitja meg.

KULDEMENYEK ATVETELE, FELBONTASA, ERKEZTETESE

A killdemények atvétele

Az intézmény részére postan vagy kézbesité utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetlentl benydjtott beadvanyokat az intézményi titkar
veszi at.
A mindsitett killdeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag stb.) a posta szabalyainak
megfelelSen kézbesit6konyvvel kell atvenni.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Az igazolas torténhet az irat masolatan, atadokonyvben vagy mas egyéb modon.
Ha az atvétel igazolasat a benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyez8ségérdl az intézményi titkarnak (vagy az irat atvevojének) gondosan meg kell
gy6zédnie.
Ha az irat burkolata sérilt vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ravezeti a "sérilten
érkezett", illetSleg a "felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alaitrja azt.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- a tévesen kézbesitett killdeményeket,
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- a névre szo0lo leveleket, a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a szul6i
munkako6zosség iratait, a munkahelyi szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére
érkezett leveleket (tovabbitasuk atadokonyvvel térténik), tovabba

- azokat az iratokat, amelyek felbontisanak jogat a vezet6 fenntartotta
maganak.

Csak az igazgato altal felbonthato killdemények:

- fenntartd szervtdl,

- orszagos hataskord és illetékességi szervtdl érkezett kildemények.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovabbitani a fenntart6tol érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivokat.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez,
vagy ha az nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Az intézményi titkar az iranyitott iratokrol
jegyzéket vesz fel.

A killdemények felbontasa és érkeztetése

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrél a boriték (csomagolas) alapjan megallapithat6, hogy
nem maganjellegi. Fel kell bontani a cimzett tavollétében azokat a levelek is, amelyeken - az
intézmény neve elétt vagy utan - névre szolo cimzés talalhatd, és feltételezhets, hogy a kildemény
tartalma hivatalos jellegti.
A ktldemény féves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezel6nek ra kell vezetni
a téves felbontas tényét, s azt daitummal és alairassal kell ellatni.
A felbontott kildeményeket datumozassal érkeztetni kell. Ha a kildeményt felbontas nélkil kell
tovabbitani az igazgatbhoz vagy mas cimzetthez, az érkeztetést a boritékra kell ravezetni.
A beérkezett kildemények bontasakor ellenérizni kell:

- a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat,

- illetékkoteles  iratnal  (bizonyitvanymadsodlatért benydjtott  kérelemnél) az  illeték
lerovasanak tényét (felragasztott illetékbélyeg).
Az esetleges hianyt az tgyiratra fel kell jegyezni.
A beadvanyra felragasztott illetékbélyeget feliilbélyegzéssel és alairassal értékteleniteni kell.
Az esetleges készpénz kiildemény esetén jegyzékonyvet kell felvenni, a pénzt elismervény ellenében a
pénzkezeléssel megbizottnak at kell adni, az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A nem illetékkételes irathoz kildott illetékbélyeget (vagy felbélyegzett valaszboritékot) az elkészilt
irat mellékleteként ajanlott killdeményként vissza kell kiildeni.

6.) A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas idépontjahoz

7.)

8.

jogkévetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) fGzédhet, valamint ha a
felad6 neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

Ha a ktldemények felbontasara az intézményi titkar jogosult, az érkeztetett killdeményeket be kell
mutatnia az igazgatonak.

Az igazgaté a neki bemutatott, vagy altala bontott kildeményeket mas vezetére vagy az ugy
elintézésével megbizott személyre (igyintézére) szignalhatja. A szignalassal egyidejileg kell utasitast
adni az elintézés hataridejére és sajatos modjara vonatkozdan is.

Ha a megkeresés elektronikai uton érkezik, azt ki kell nyomtatni, érkeztetni, szignalasra bemutatni és
iktatni kell.

III. AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1)

Az intézménybe érkezett, illet6leg azon belil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként djra kezd6d6 sorszamos rendszerben torténik.
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A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az iktatészamot, az irat
mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatassal egyidejiileg csatolni kell az
irat el6zményeit.

A kildeményeket a beérkezés napjan — de legkésébb az azt kéveté munkanapon — az igazgatd
szignalasa utan a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Soron kivil kell iktatni a hivatalbdl inditott tGgyeket, valamint a stirgés vagy hatarid6 kittizésével
érkezett kildeményt, a taviratokat, expressz killdeményeket.

A névre sz016 kildemény cimzettje a felbontas utan koteles gondoskodni a hivatalos tigyirat azonnali
bemutatasarol és iktatasarol.

Az igazgato is visszaadja iktatasra azokat az iratokat, amelyeket sajat maga intéz.

Az iktatokonyv

Az iktatas céljara C.5230-152/a. r. sz. nyomtatvanyszamu, hitelesitett, oldalszamozott iktatékonyvet
kell hasznalni.

Az iktatds sorszamos — az egyes ugycsoportok betdjelével ellatott - rendszerben torténik. Az
iktatokonyvben iktatészamot tiresen hagyni nem szabad. Az iktatokonyv lapjait Gsszeragasztani, a
feljegyzett adatokat — ceruzaval bejegyzett hataridé kivételével — t6rdlni (leragasztani, kivakarni,
lefesteni, tussal, tintaval, vagy barmi mddon olvashatatlanna tenni) nem szabad. Ha helyesbités
szitkséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal gy kell athuzni, hogy az eredeti bejegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas estén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités
ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. Meg kell jel6lni azt is, hogy a
tévesen beiktatott tgyiratot mely szamra iktattak at. Az érvénytelenitett bejegyzés iktatoszamara
ujabb tgyiratot iktatni nem lehet.

Amennyiben az iktatott iratok szama meghaladja évenként az 1000 db-ot, minden naptari évben Uj
iktatokonyvet kell megnyitni. Az iktatokonyv hitelesitése a kovetkezé:

A ,,Budapest Tancmivészeti Studié 7 Szakgimnazium és Alapfokd Muavészeti Iskola (7747 Budapest,

Miskolci un. 141-145.) 20.... januar 1-jei hatallyal megnyitott iktatokonyve ... szamozott oldalt
tartalmaz.

PH............... alafras".

Az év utolsé munkanapjan az iktatokonyvet az iktatassal felhasznalt utolsé sorszamot kévetSen
aldhuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével kell lezarni az alabbiak szerint.

"Az iktatokonyvet .............. db iktatészammal, .......... utolso iktatasi szamon lezartam.
...................................... SSRURRRUPRR . RRRURRINS o [o JIRORURIS o -3 o

P.H.
............... alairas".
1.1 Az iktatas

Az iktatoszam: Az iktatas minden évben 1-gyel kezdédik.
Az iktatobélyegzd

Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzovel torténik.

Az iktatobélyegz6 lenyomata tartalmazza:
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- azintézmény nevét (roviditését), székhelyét,

- az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

- az iktatokonyv sorszamanak (az iktatoszamnak),

- az ugycsoport bettjelét, irattari tételszamat,

- amellékletek mennyiségének,

- az ugy elintéz6je nevének

feltuntetésére szolgalé rovatokat.
Iktataskor az iktatobélyegz6t az irat jobb felsé részére kell nyomni ugy, hogy ne fedje az irat szovegét
valamint ki kell t6lteni annak rovatait.
Ha az iktatébélyegz6 nem helyezhetd el a leirt médon, azt az irat hatoldalara kell ranyomni.
Az iraton elhelyezett iktatobélyegz6 lenyomatanak kitoltésével egy idSben, azzal megegyezéen kell
bejegyezni az iktatokonyvbe:

- az iktatas sorszamat (iktatoszam),

- az iktatas idejét,

- a bektldé nevét és tigyiratszamat,

- az ugy targyat és mellékleteinek szamat,

- az el6- és utdirat korabbi iktatészamat,

- az ugy elintézoje nevét,

- az elintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarid6, visszaérkezés stb.).

- azirattari tételszamot.
Az iraton a tételszamot az intézményi titkar tinteti fel.
Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra és az iktatokonyvben feljegyezni az
irattarba helyezés keltét.
Az irat targyat ugy kell meghatirozni, hogy az kifejezze az tgy lényegét, és annak alapjan a
mutat6zas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen. Ha az tigy kezdeményezdje allampolgar (szilo) a
targy rovatban fel kell tiintetni a nevét és a lakcimét.
Az iratok szerelése és csatolasa
Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elGirata.
Az elbiratot a kezel6nek szerelni kell.
Ha az gy lezarasa utan az Osszetartozo iratok véglegesen egyltt maradnak (szerelés), ezt jelolni kell
az iktatokonyvben is. A jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének athuzasaval, és a
,kezelési feljegyzések” rovatban az irat Uj helyének megjel6lésével torténik.
A taviratok és telefaxok iktatasa oly moédon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozé irathoz
kell csatolni. Ha az tigynek még nincs irasos el6zménye, a tavirat - vagy fax - szovegét eléadoivhez
kapcsoltan kell beiktatni. Faxrol fénymasolatot kell késziteni.
Gytjtészam és a gydjt6éiv hasznalata
Ha intézkedésre vagy felhivasra tobb szervtdl, szervezeti egységtdl érkeznek valaszok, azokat az
tgyintéz6 kilon iktatas nélkdl, az Ggyiratszamhoz tartozé gydjtéiven tarthatja nyilvan.
A beérkezett valaszokra fel kell irni az iktatészamot és a gyGjt6iv sorszamat. A gyGjtéiv hasznalatat
jelolni kell az el6addi iven és az iktatokonyvben. Az tgyintézés utan a gyGjtéiv az iratok mellett
marad és igy kertl irattarba.
A gyGjtészamok jegyzékét a kapcsolodd targy megjelolésével az iktatokonyv elsé lapjahoz kell
csatolni, és a gyudjtéiveket év végén emelkedd sorszam szerint Gsszekapcsolva az iktatokényvvel
egyttt kell kezelni.
Gytjtészamon kell iktatni az azonos targykord, az év folyaman t6bb izben el6forduléd tgyeket,
amelyek rendszerint egyetlen intézkedéssel elintézheték. Ilyenek pl.:

- nevel6testileti értekezletek jegyz6konyvei,

- munka- és tdzvédelmi szemlék jegyz6konyvei,

- atsorolasok stb.
Nem kell iktatni a beérkezé killdemények kozil az aldbbi iratokat:
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- a jogkoévetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcéla kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat),

- amelyekrél nyilvantartast (pl. munkajogi nyilvantartasok, gazdasagi-pénzigyi jellegti
nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni.

Név- és targymutato

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatét kell
vezetni.

A mutatézas gépi nyilvantartdsi mutatokonyvvel torténik. Minden iktatokonyvhoz szervesen
kapcsoloédd név-és targymutatd konyvet kell hasznalni.

A mutatokonyvet az iktatassal parhuzamosan naprakészen kell vezetni.

A betlisoros mutatokoényv megnyitasara, hitelesitésére és lezarasara az iktatokonyvre vonatkozo
szabalyokat kell megfelel6en alkalmazni, azzal, hogy a mutatékonyv lezarasat minden bettnél el kell
végezni. Az iktatokonyvet kék vagy fekete szind tollal, olvashaté irassal kell vezetni.

Az uigyiratok atadasa az tigyintézének és a hataridds nyilvantartas

A intézményi titkar az tgy elintézéséért felelés részére - elintézés céljabdl - az Ggy iratait iktatészam,
targy és az atvétel id6épontjanak feltiintetésével, valamint hataridé jelélésével atado- konyvvel adja at.
Az iratok visszavétele hasonlé moédon torténik.

A tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az tgy elintézéséért felelés vezeté vagy
alkalmazott koételes haladéktalanul, de legkés6bb az iktatas napjatél szamitott 30 napon belil
elintézni.

Az oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hataridé 30 nap, amennyiben
az igazgatd mas hatarid6t nem allapit meg.

Az tgyek 30 napos - illetbleg a megallapitott révidebb - hataridében torténd elintézéséért az ugy
elintézéséért felel6s felel. Az igazgaté indokolt esetben az Ugyintézési hatarid6t egy alkalommal
tovabbi 30 nappal meghosszabbithatja.

Hatarid6s nyilvantartas

Ha az tGgyiratban tett intézkedésre mas szervtdl valasz bevarasa szitkséges, vagy ha az tigyben tovabbi
intézkedés meghatarozott feltétel bekovetkeztével vagy meghatarozott késébbi idépontban tehetd, az
Ugy intézésére kozbensé hataridot kell kitGzni. A hatarid6t az intézményi titkar allapitja meg és
tiinteti fel az iraton.

Az ugyiraton feltiintetett és az igazgat6 altal szignalt hatarid6t az intézményi titkar - honap, nap
feltintetésével - az iktatokdnyvben ceruzaval feljegyzi, az iratot pedig a megfelel6 hatarid6-
nyilvantartasba helyezi.

Ha az intézkedésre vart valasz a kitGzott hataridén beliil megérkezik, a hatarid6-feljegyzést torolni
kell, és az tgyiratot - a valaszirat szerelése mellett - azonnal be kell mutatni az tigy elintézéséért
telel6snek.

Ha a valasz a hataridé el6tt nem érkezik meg, az tgyiratot a hatarnapon tovabbitani kell az gy
elintézéséért felelésnek.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélén, illetSleg a jelenlévd
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetSk. Tavbeszélon vagy személyes

tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas
lényegét, az elintézés hataridejét és az ligy elintézéséért felelGs alairasat.

A doéntéshozatal tartalmi és alaki kellékei
Az Ugy elintézéséért felel6s kiadmanytervezetet készit, és azt a kiadmanyozasra jogosult részére

bemutatasra elGterjeszti.
Az intézményben keletkezett tigyiratoknak (kiadmanyoknak) az alabbiakat kell tartalmaznia:
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- az intézmény nevét, székhelyét, OM azonositéjat

- az iktatdészamot,

- az Ugyirat targyat, mellékletek darabszamat,

- az gy elintézéséért felel6s nevét,

- a cimzett adatait (kimend leveleknél)

- az ugyintézés helyét és idejét,

- azirat aldiréjanak nevét és beosztasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3.) Amennyiben az tgyirat dontést (hatarozatot) tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni.

A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjel6lését, illetSleg,
ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem
benyujtasara torténé figyelmeztetést.

4.) Az alakszert hatarozat:

a) fejrészének tartalma:

- intézmény neve, cime, telefon (fax) szama, OM azonositdja

- Ugyirat szama, targya, gy elintézéséért felelés neve
b) rendelkez rész tartalma:

- adontés alanyanak pontos meghatarozasa,

- a dontés pontos lefrasa,

- az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetés
o) indokolas tartalma:

- a kérelem, beadvany tartalmanak rovid 6sszefoglalasa,

- azon a tények, bizonyitékok, megallapitasok, amelyek a dontés meghozatalanal figyelembe

vettek, illetve nem vettek figyelembe,

- jogszabalyi - belsé szabalyzat, mérlegelési jogkor - hivatkozasok,

d) befejez6 rész tartalma:

- keltezés,

- alairas, bélyegz6 lenyomata,

- a hatarozatrdl értestil6k megnevezése, cime.

5.) A hatarozatot ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithat6 legyen.

6.) Ha az eljarast megindité kérelem benyujtasat kbvetSen az intézmény igazgatdja a dontést nem vonja
vissza, illetve nem modositja, a toérvényességi kérelmet, tovabba a tanuldi jogviszony létesitésével,
megszintetésével, a tanuldi fegyelmi tgyekkel kapcsolatban benyujtott feliilbiralati kérelmet a
fenntartohoz, az egyéb felulbiralati kérelmet az iskolaszékhez 8 napon belil kildi meg az tgyben
keletkezett Gsszes irattal egyttt. Egyebekben a kézoktatasi térvény 83.§-anak megfelel6en kell eljarni.

IV. A KIADMANYOZAS, AZ IRATOK POSTAZASA

A kiadmanyozas

1.) Kilsé szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadmanyozasi joggal rendelkezé vezetd
eredeti aldirasaval vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo eredeti alairasara
van szitkség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a jobb oldalon a kiadmanyozé nevét,
alatta pedig a beosztasat kell feltintetni. Az alairas mellett az intézmény hivatalos bélyegzélenyomatat
szerepeltetni kell.

2.) A hitelesitést a kiadmany bal oldalan kell elvégezni. Ilyenkor a kiadmanyozé nevét zardjel nélkil "s.
k." toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon az iratot "A kiadmany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és korbélyegzével hitelesiti.

3.) Az intézményben kiadott hitelesitett iratokrol az intézményi titkar vezet nyilvantartast.

47



1)
2.)

3)

»Budapest Tancmiivészeti Stadio” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

A boriték cimzését a postal el6irasoknak megfelelGen kell végezni.

A postazast végz6é intézményi titkarnak ellendrizni kell, hogy az alairt, illetSleg hitelesitett és
bélyegzolenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi utasitast. Ellendrizni kell, hogy
a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitast
(expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét.

A kildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.). A nem postai uton torténé kézbesitésnél olyan atadé konyvet kell hasznalni,
amelybdl az irat atvételének a napja megallapithato.

Ajanlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen poétolhaté iratokat és azokat a kiadmanyokat,
amelyeknek a cimzetthez valo eljuttatasa kiillonosen fontos.

4.) Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6pontjahoz joghatas flz6dik (pl. hatarozatok).

V. AZ IRATOK IRATTARBA HELYEZESE ES ORZESE

1)

2)

3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

Az irattar a biztonsagi el6irasoknak megfelel6 kilon helyiség, amelyet zarva kell tartani, oda az
intézményi titkar és a vezetSk 1éphetnek be.

Az elintézett iratokat az irattari terv szerint csoportositva irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés
idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
évétdl kell szamitani.

Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozé ugykoroket és Orzési id6t meghatarozé irattari tervet a
11/1994. (V1.8.) MKM t. - jelen szabdlyzathoz fuggelékként csatolt - 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elintézett tgyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: "Irattirba helyezhet6", datum, igazgat6
alafrasa.

Az irattarba helyezés el6tt a intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
az ahhoz tartoz6 valamennyi irat megtalalhaté-e. Az irattarba helyezést az iktatokonyvben fel kell
jegyezni, és az iratot el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 iratgyGjtSbe.

Iratok kiadasa az irattarbol

Az irattarbol iratot az igazgatd jovahagyasaval az tgy elintézéséért felelés kérhet ki iratkiséré lappal.
Irattarbdl iratokat csak hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvételt igazold iratkikéréket az
irattarban a visszaérkezésig lefizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tgyiratrdl is tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet - mint elismervényt - az
atvevé alair. Az alairt tgyiratpotld lapot az irattarban az Ugyirat helyére kell tenni. Ugyanezt kell
alkalmazni, ha az irat jogszabaly alapjan nem helyezhet6 irattarba.

Iratokba valé betekintés

A tanulék, valamint szileik (képvisel§jik) - az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval - a tanul6ra
vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrél masolatot készithetnek. A betekintés masok személyiségi
jogat nem sértheti.

Irat kivitele az intézménybdl

Iratot az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedélyével lehet. Az iratért felel6s személy
gondoskodni kételes arrol, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy nem ismerhesse meg.
Masolatok és masodlatok

Az intézmény Ugyeinek iratair6l masolat vezet6i engedéllyel adhaté ki. A masolat kiaddsa nem
tagadhaté meg, ha azt a tanulé képvisel6je (szilé) vagy a nagykord tanuld kéri a tanulét érinté
tgyben. A masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és a masolatot készit6 alairasaval kell
ellatni.

48



»Budapest Tancmiivészeti Stadio” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok, oklevelek
stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartasok, dokumentumok
alapjan.

VI. AZ IRATOK SELEJTEZESE

1)

2)

3)

4)

VII.

1)

2.)

Az irattarban 8rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. A selejtezés az
irattari terv alapjan torténik.
Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el és ellendrzi.
A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A Dbejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jaré feladatok ellatasara selejtezési
bizottsagot kell létrehozni. A bizottsag munkajat az iratok tartalmi jelent6ségét ismerd vezetd
iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.
A selejtezésre szant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- azirattarba helyezés évét,

- azirat mennyiségét,

- aziratselejtezést végzé személyek nevét,

- a selejtezést ellen6rz6 személy nevét.
A selejtezési jegyzokonyv ketté példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett
iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyz&konyvre
vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés id6pontjat a nyilvantartas megfelelé rovataba be
kell vezetni. A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megtelel6en kell végezni.

AZ IRATOK ATADASA A LEVELTARNAK

Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, illetve a torténeti értékd iratokat, 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.

A hataridé nélkili 6rzési idével megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd
nélkili megszinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

VIII. ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1)

2)

Ha az intézmény jogutddlassal szinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tgyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé tgyeket a jogutod
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdd nélkul szinik meg, az igazgaté a fenntartd intézkedésének megfelelGen
gondoskodik az 1.) pontban felsorolt feladatok ellatasarél. A jogutdéd nélkil megszind intézmény
irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szolo
tajékoztatast - az intézmény igazgatoja megkildi az illetékes levéltarnak.

IX. A TANUGYI NYILVANTARTASOKKAL KAPCSOLATOS

RENDELKEZESEK

Kotelez6 nyomtatvanyok és az iskolai zaradékok
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1.) A taniigyi nyilvintartisokat, valamint az iskola altal alkalmazott zdradékokat az intézmények
mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. szamu mellékletében foglaltak szerint kell
vezetni, illetve bejegyezni.

2.) Az iskola altal kételez6en hasznalt nyomtatvinyok

1. Alapvizsga bizonyitvany*

2. Beirasi naplo*

3. Bizonyitviny (szakmai vizsga alapjin)”

4. Bizonyitvanykényv*

5. Diakigazolvany*

6.  Ellen6rz6

7. Erettségi bizonyitvany*

8. Fakultativ zarévizsga-bizonyitvanyok**

9.  Gyodgytestnevelési és konnyitett testnevelési naplo

10.  Javitovizsga-jegyz6konyv

11, Jegyz6konyv a vizsgahoz

12, Nemzetiségi, etnikai bizonyitvanykényv*

13. Nemzetiségi torzslap (volt anyakonyv)*

14.  Orarend

15.  Orarendi kimutatés

16.  Osszesités a vizsgat tett tanuldkrol

17.  Osztalynaplé (csoportnapld)

18.  Osztalyozoéiv a vizsgahoz

19.  Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv

20.  Sportnaplo

21. Tantargyfelosztas

22.  Torzslap kiliv (volt anyakonyvi kuliv és torzslap)*

23.  Torzslap kiliv, beliv, érettségi vizsgahoz*

24.  Torzslap kiliv, beliv, szakmai vizsgahoz+

25.  Tovabbtanul6k nyilvantartasa

26.  Jegyz6konyv a tanul6- és gyermekbalesetekrl*

27.  Nyilvantartas a tanulo- és gyermekbalesetekrSl*

8 Egyéni foglalkozasi naplo (a zenemuvészeti
" szakkozépiskolaban)

Megjegyzés:

* jelolt nyomtatvanyok csak az Oktatasi Minisztérium engedélyével gyarthatok és
forgalmazhatok.

3.) Az egyes taniigyi nyilvantartasok

A beirdsi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara befrasi naplot kell vezetni. A beirasi naplo a tankoteles
tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az iskola vezetdje altal kijelolt - nem
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott vezeti.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplébol torélni, ha a tanuldi jogviszony megszint. A torlést a
megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola sajatos nevelési igényt tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban fel kell
tintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6 és rehabilitaciés bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, a feltlvizsgalat id6pontjat.
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Az iskola az el6z6 bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-dig megkildi az
illetékes szakértdi és rehabiliticios bizottsag részére azon gyermekek, tanuldk nevét - a bizottsagi
szakvélemény szamaval egylitt -, akiknek a felilvizsgalata a kévetkez6 tanévben esedékes.

A foglalkozdsi napld

A tanodrai, a tandran kivili foglalkozasokrdl a nevel6 munkat végzé, illetve a foglalkozast tartd
pedagdgus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi
naplot az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A torgstap

Az iskola a tanulokrol - a tanévkezdést kovet6é harminc napon belil - nyilvantartasi lapot (iskolaban
torzslapot) allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM azonositojat és
a tanuld azonosité szamat. A nyilvantartasi lap csak a kézoktatasi toérvény 2. szamu mellékletében
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a toérzslapon fel kell tiintetni a tanul6 év végi
szoveges mindsitéseit, osztalyzatait, tovabba a tanuldk tgyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve vagy mas idegen nyelv,
a torzslapot magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szoveg kozott eltérés
van, és nem allapithaté meg, hogy melyik a helyes sz6veg, a magyar nyelvi bejegyzést kell elfogadni.
Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanulé nevelését-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6 és rehabilitacios bizottsag nevét, cimét,
a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

A megsemmisilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre allé iratok, adatok alapjan -
pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az el6z6 bekezdésekben foglaltak szerint kell kiallitani.

A bizonyitvany
A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrdl kiallitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykoényvbe (a tovabbiakban egyttt: bizonyitvany) kell bevezetni, fiiggetlentl attdl, hogy a
tanul6 hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap
alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositéjat és a tanulé azonosité szamat. A
bizonyitvanyban, zaradék formajaban, fel kell tintetni az alapmuveltségi vizsga, az érettségl vizsga,
a szakmai vizsga, a mivészeti alapvizsga és zarovizsga letételét.
Az elveszett vagy megsemmistlt bizonyitvanyrél - kérelemre - a tOrzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithaté ki. A masodlatért a killon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leréni.
Torzslap (pottdrzslap) hianyaban az iskolaban meglévé nyilvantartasok alapjan - kérelemre -
potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,
mikor végezte el.
Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany
akkor 4llithat6 ki, ha a volt tanulé

- irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult, és

- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A volt
éviolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztis és az drarend

Az iskolai pedagoégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezé oOraszamba beszamithaté feladatainak, munkainak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatdja - a nevelGtestilet
véleményének kikérésével - hagyja jova.
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A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanérai és tanéran kivili foglalkozasok
rendjét.

A jegyzbkionyy

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6itja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestilete, szakmai munkakozossége a  nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetSleg, ha a jegyz&konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje elrendelte. A jegyz&konyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzékonyv készit6jének az alafrasat. A jegyz&konyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba
az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

4.) A taniigyi nyilvintartdsok vezetése

A pedagbgus csak a nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiged feladatokhoz nélkilézhetetlen tgyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyténok vezeti az osztalynaplét, a torzslapot, és kidllitfa a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast. Alapfokd mivészetoktatasi intézményben a hangszert,
illetve a csoportos tantargyat oktatd szaktanar - az intézményvezeté megbizasa alapjan - vezeti az
egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi naplét, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az osztalyfénok és
az iskola igazgatdja altal kijelolt két Osszeolvasé pedagdgus, illetve a pedagdgus és iskolatitkar a
felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfelelé zaradékkal kell feltintetni. Az iskola altal
vezetett torzslap kézokirat.

A hibas bejegyzéseket a tantigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel
és az iskola korbélyegzbjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan - a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az érettségi
vizsgarol és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
bizonyitvanyt kiallit6 iskola, illetve jogutddja, jogutdd nélkiil megszint iskola esetén az végzi, akinél
a megszunt iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat koévetéen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az el6z6 bekezdésekben meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

5.) A bizonyitviny-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az ires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrdl jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
¢) Az iskola nyilvantartast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) tires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérdl szolo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos lapjaban,
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megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

Az intézmény a tanlgy-igazgatasi dokumentumait elsésorban — az érvényes jogszabalyi keretek
alapjan — papiralapu rendszerben kezeli. A szakmai gyakorlatokkal kapcsolatos anyagait féleg kiilsé
adathordozoékon tarolja és helyezi letétbe (video, merevlemez, pen-drive). A legtjabb el6irasok
szerint intézménytink is attért az e-naplé hasznalatara (Kréta), mely a tanuldok és egyéb taniigy-
igazgatasi adatok felhasznalasan kivil lehet6séget biztosit széleskorti egyéb kapcesolattartasra:
elektronikus tizenetek, orarend, szil6k és tanuldk kozott. Tekintettel az opcionalisan felmerild
digitalis ismeretanyagokra, a naplé ebben is komoly segitséget adhat a kézponti ilyen tipusa
adatbazisok felhasznalasaval.

X. AZ ERETTSEGI VIZSGA IRATAI, AZ IRATKEZELES

1)

2)

3)

4)

5)

0)

7)

8)

9)

10)

Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szol6 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet alapjan

Az érettségi vizsgaval kapcsolatos iratokat, ha a vizsgaszabalyzat masképp nem rendelkezik
két példanyban

a) a vizsgabizottsag mukodési ideje el6tt és utan az igazgatd késziti el és irja ala,
b) a vizsgabizottsig mukodési ideje alatt a vizsgabizottsag jegyzbje késziti el, és a

vizsgabizottsag jegyzbje, elnoke és az igazgatd irja ala.

A vizsgabizottsag tléseirdl és értekezleteirdl a jegyzokonyvet az tilés, illetve az értekezlet
napjan, a zardértekezlet jegyzokonyvét legfeljebb a zardértekezletet koveté harmadik munkanap
végéig el kell késziteni. A jegyz6konyveket a vizsgabizottsag tagjai, a vizsgabizottsag jegyzbje és az
igazgatd irja ala.

Ha a vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint a vizsgabizottsag dontését hatirozatba kell
foglalni, a hatarozat egy példanyat a vizsga jegyz6konyvéhez kell csatolni. A hatarozatot az igazgatod
és a vizsgabizottsag elndke irja ala.

Az érettségi vizsga jegyz6konyvének, hatarozatanak egy-egy példanyat - idbeli sorrendben
- Ossze kell kapcsolni. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a torzslapokat, az osztalyozo ivet és az
érettségl vizsga eredményeirSl Gsszedllitott kimutatdst (a tovabbiakban: jegyz6konyv és csatolt
iratok).

A tantargyi bizottsag Glésein jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a bizottsag mind a harom
tagjanak ala kell {rnia. A jegyz6konyv készitésére az el6z6 bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni.

A vizsgazokkal kapcsolatos adatokat a tOrzslap tartalmazza. A torzslap két részbdl all, a
vizsgazokrol kilon-kilon kidllitott egyéni lapokbdl (beliv) és a vizsgabizottsag adatait tartalmazo
boritobdl (kiliv).

A torzslap mindkét részét a kétszintl érettségi vizsga adminisztracidés rendszerében kell
el6késziteni az irasbeli vizsga megkezdése el6tt. A torzslapot a vizsgabizottsag dontését kbvetben, a
vizsga minden szikséges adatanak és zaradékanak elektronikus rogzitése utan a kétszint érettségi
vizsga adminisztraciés rendszere késziti el elektronikus és kinyomtathaté formaban. A kétszintd
érettségi vizsga adminisztracids rendszerének lezarasat kovetéen a torzslapot csak kézzel, jol
olvashat6an, nyomtatott bettvel, nem fakul6 tintaval lehet kit6lteni és javitani.

A torzslap tartalmazza a vizsgazo nevét, sziletési helyét és idejét, anyja nevét, annak az
iskolanak a nevét, amelyben a ko&zépiskolaban folytatott tanulmanyait befejezte, a befejezés
tanévének feltiintetésével, a vizsgabizottsagot mikodtetd intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat,
a vizsgatargyakat, azok értékelését és mindsitését a szitkséges zaradékokkal, a vizsga nyelvét (ha az
nem a magyar nyelv), a vizsgaeredményt tartalmazé bizonyitvany vagy tanusitvany sorszamat.

A boritot vizsgabizottsagonként kell elkésziteni. A boritd tartalmazza a vizsgabizottsagot
muikodtetd intézmény nevét és cimét, a vizsgabizottsag nevét, a vizsgabizottsag tagjainak és az
igazgatonak a nevét, valamint a vizsgabizottsaghoz beosztott vizsgazok torzslapjainak szamat.

A kétszintl érettségi vizsga adminisztracios rendszerébe az adatokat csak eredeti okmanyok
alapjan szabad bejegyezni.
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11) A torzslapon - megfelelé zaradék alkalmazasaval - fel kell tintetni a vizsgabizottsag
hatarozatait. A zaradékokat a vizsgabizottsag elncke és jegyzdje irja ala.
12) A torzslapon csak a vizsgaszabalyzatban megjelolt moédon szabad javitani. A téves, hibas

bejegyzést egyszer at kell huzni, és a helyes bejegyzést e mellé vagy e f6lé kell irni. A javitott oldalt a
vizsgabizottsag elndke és a vizsgabizottsag jegyzéije - megfelel6 zaradék alkalmazasa utan - alairja.
Az alairasok mellett szerepelnie kell a vizsgabizottsag korbélyegzdje lenyomatanak.
13) A boritot a vizsgabizottsag elnoke és tagjai, a vizsgabizottsag jegyzbje és az igazgato irja ala.
14) Az érettségl vizsga torzslapjanak lapjait vizsgabizottsagonként a boritdval egytitt 6ssze kell
tazni oly médon, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni.

15) Azok részére, akik vendégtanuloként tettek érettségi vizsgat, illetéleg akiknek potld vizsgat
vagy javitovizsgat kell tennitk, valamint akik elérehozott vizsgat tettek, az érettségl vizsga
eredményének kihirdetésekor a vizsgabizottsag elnGke torzslapkivonatot ad at. Az igazgatd
torzslapkivonatot allit ki és ad at annak is, aki a torzslapkivonatot elvesztette. A torzslapkivonat
kiallitasaért - kivéve, ha a vizsga a kozoktatasrol szolo torvény 114. § (1) bekezdése 4) pontjanak
hetedik gondolatjelében foglaltak szerint ingyenes - a kiallitas napjan érvényes kételez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) tiz szazalékanak megfelel6 dijat kell befizetni a vizsgabizottsagot
mikodtets intézmény részére. Torzslapkivonatot kell adni akkor is, ha a vizsgazé egyes
vizsgatargybol nem az el6tt a vizsgabizottsag elétt tesz vizsgat, amelyik el6tt az érettségi vizsgat
megkezdte. Az el6rehozott érettségi vizsgardl kiallitott térzslapkivonat masolatat - ha az érettségi
vizsgat nem abban a kézépiskolaban tették le, amellyel a vizsgazé tanuldi jogviszonyban all - meg
kell kiildeni az érintett iskola igazgatdjanak.

16) A torzslapkivonatot az érettségi torzslappal egyezbéen kell kiallitani. A torzslapkivonatot a
vizsgabizottsag elndke, valamint az igazgaté irja ald, és a vizsgabizottsag korbélyegzGjének
lenyomataval kell ellatni.

17) A rendes érettségi vizsga toOrzslapjara az el6rehozott érettségi vizsga eredményét a
torzslapkivonattal egyezéen ra kell vezetni, és a torzslapkivonatot csatolni kell a torzslapnak a
tanuléra vonatkozo részéhez.

18) A javito, potlod érettségi vizsga torzslapkivonatat az igazgatd megkildi annak a kézoktatasi
intézménynek, amelyikben a vizsgazé a rendes érettségi vizsgat tette. A torzslapkivonatot az eredeti
torzslapnak a vizsgazora vonatkozé részéhez kell régziteni.

19) A tanuldi jogviszonyon kivil letett kiegészitd, szintemeld és ismétlé vizsgakrol, valamint a
Vizsgaszabalyzat 12. § (16) bekezdésében szabalyozott el6rehozott érettségi vizsgakrdl a
vizsgabizottsag tanusitvanyt allit ki, és atadja vagy a zardértekezletet koveté nyolc napon belil
megkiildi azt a vizsgazonak.

20) Az irasbeli vizsga megkezdése el6tt vizsgabizottsagonként legalabb hiarom példanyban
osztalyozé ivet kell késziteni. Az osztalyozé fvnek tartalmaznia kell a vizsgabizottsag nevét és cimét,
a vizsgazok nevét, torzslapjanak szamat, tovabba vizsgatargyanként, azon belil vizsgarészenként a
vizsgazo teljesitményének értékelését és mindsitését.

21) Ha a vizsgazé egyes vizsgatirgyakbol emelt szinten tesz érettségl vizsgat, a tantargyi
bizottsag egyéni osztalyozo ivet készit, amelyet a Hivatal killd meg a vizsgabizottsagnak.
22) A zaréértekezlet utan vizsgabizottsagonként harom példanyban jelentést kell késziteni a

vizsgaeredményekrol. A jelentésekben fel kell tiintetni a vizsgara jelentkezék, a megjelentek, a
vizsgat sikeresen befejez6k, a javitdvizsgara utasitott és a potld vizsgara kényszerulSk szamat,
vizsgatargyanként és vizsgaszintenként Osszesitve az osztalyzatokat.

23) Az érettségl bizonyitvanyt az érettségi tOrzslap alapjan - a bizonyitvany-nyomtatvany
felhasznalasaval - a jegyz6 dllitja ki, olvashato, nyomtatott bettkkel, nem fakulé tintaval. A kiallitott
érettségl bizonyitvanyt legkésébb a zardértekezletet kévetd elsé munkanapon at kell adni a
vizsgazoknak.

24) Az érettségi bizonyitvanyba beirt adatoknak a megfelel6 torzslapi adatokkal sz6 szerint
egyeznitk kell. Az érettségi bizonyitvanyon fel kell tuntetni a vizsgabizottsagot mukodtetd
intézmény OM azonositéjat, kivéve, ha a vizsgabizottsaigot a Hivatal muikédteti. Errdl az
igazgatonak az érettségi bizonyitvany alairasa el6tt meg kell gy6z6dnie.
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25) Az érettségl bizonyitvany rovatainak kitoltésekor a vizsgatargyak felesleges rovatait egy-egy
vizszintes vonallal érvényteleniteni kell.
26) Az érettségi bizonyitvanyban torolni, helyesbiteni vagy javitani nem szabad. Az elrontott

bizonyitvany-nyomtatvany minden oldalara ra kell irni tintaval, nyomtatott nagy betikkel az
»ELRONTOTT” kifejezést, és vastagon at kell hizni tintaval.

27) Az érettségi  bizonyitvany sorszamat és a torzslap-szamot a megfelel6 zaradék
alkalmazasaval be kell jegyezni a vizsgazo kozépiskolai bizonyitvanyanak az utolsé évfolyam
elvégzésérdl kiallitott oldala jegyzet rovataba. A zaradékot a jegyz6 irja ala és latja el a
vizsgabizottsag korbélyegziével.

28) Abban az esetben, ha jogorvoslati eljarasban a Hivatal dontését a birdsag utdbb
megvaltoztatja, a birdsdag dontésének megfelel érettségi bizonyitvanyt - az eredeti érettségi
bizonyitvany bevonasa és érvénytelenitése utan, a Hivatal egyidejd tajékoztatasaval - a
vizsgabizottsagot mikodtetd intézmény igazgatdja allitja ki, irja ala, és latja el a vizsgabizottsagot
mikodtetd intézmény korbélyegzdjének lenyomataval.

29) A kiadott érettségi bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol, valamint az elérehozott vizsgak és
a rendes érettségi vizsga el6tt letett szintemeld vizsgak mindsitéseirdl a vizsgabizottsag jegyzbje
Osszesité kimutatast készit, amelyet - az érettségi vizsga eredményének kihirdetését kovets 5
munkanapon belil - nyomtatott formaban hitelesitve és elektronikus uton megkiild a Hivatalnak. A
kimutatasban a vizsgabizottsagot mikodtets intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a vizsgazd
nevét, sziletéskori nevét, sziletési helyét és idejét, anyja sziletési nevét, tanuldi azonositojat, és
vizsgatargyanként a vizsga szintjét, az elért szazalékos eredményt és az érdemjegyet, valamint a
torzslap szamat, az érettségi bizonyitvany, illetve tandsitvany sorszamat és a vizsga idépontjat kell
feltintetni. A tanusitvanyokrol készitett kimutatasban fel kell tiintetni az érettségi bizonyitvany
sorszamat is. A Hivatal a kiadott érettségi bizonyitvanyokrdl és tanusitvanyokrol, valamint az
el6rehozott vizsgak és a rendes érettségi vizsga el6tt letett szintemelS vizsgak mindsitéseirdl
évenként és ezen belil vizsgaid6szakonként kézponti nyilvantartast készit.

30) Az elveszett, megsemmisult érettségi bizonyitvanyrél masodlatot lehet kiallitani, a torzslap
alapjan. A masodlatban mindazokat az adatokat fel kell tiintetni, mint amelyek az érettségi
bizonyitvanyban szerepeltek. Ha tOrzslap hianyaban masodlat nem allithatd ki, a kozépiskolai
bizonyitvanyban szereplé zaradék alapjan a vizsgabizottsagot mikodtetd intézmény - kérelemre -
igazolast allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették, és az érettségi bizonyitvanyt
kiallitottak.

31) Az érettségl vizsga iratainak elsé példanyat a vizsgabizottsaigot mikodtets intézményben
kell irattarba helyezni, az érettségi vizsga eredményének kihirdetését koveté harminc napon belil.
32) Az iratokat az intézmény tobbi irataitdl elkilonitve kell tarolni és kezelni. Az iratkezelésre

az ¢ rendeletben nem szabdlyozott kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmények iratkezelésére
vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.
33) Az iratokat vizsgabizottsagonként kell meg6rizni.

e Az iratok - az alabb meghatarozott kivétellel - 6rzési ideje tiz év.

e Tiz év eltelte utan az iratokbdl a torzslapokat kilon kell valasztani. A térzslapok nem
selejtezhetSk.

e Az irasbeli vizsgadolgozatok Orzési ideje egy év. Az Orzési idS eltelte utan - harminc
napon belil, kérelemre - a vizsgadolgozatok atadhaték annak, aki irta.

o Az érettségl vizsga id6szakanak utolsé napjatol szamitva az igazgatd

o tizenét napon belil a jegyz6konyv és a torzslap egy példanyat a Hivatalnak,
o harminc napon belil az érettségi vizsga eredményérél készilt kimutatast a

fenntartonak, az illetékes kisebbségi 6nkormanyzatnak megkiildi.
e A tantargyi bizottsag uléseirdl készitett jegyz6konyveket a Hivatalban kell megérizni, a
tobbi iratoktdl elkilonitve. Az 6rzési 1d6 tiz év.
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XI. A SZAKMAI VIZSGA IRATAI, IRATKEZELES

A szakmai vizsgaztatds altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl szolé 315/2013. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl (Tovabbiakban: Szakmai
vizsgaszabalyzat)

1.) A torzslap

A vizsga adatainak az 1. melléklet szerinti torzslap kiliven és beliveken (a tovabbiakban egyiitt:
torzslap) torténd rogzitése elektronikus uton torténik. Az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv
gondoskodik az elektronikus rendszer mikodtetésérdl és egyedi hozzaférési jogosultsagot biztosit a
vizsgaszervez6 szamara. A vizsga megkezdése el6tt a vizsga jegyzlje az allami szakképzési és
teln6ttképzési szerv altal biztositott kézponti elektronikus rendszerben el6késziti a torzslapot. A
torzslapra az adatokat eredeti okiratok, igazolasok alapjan kell bejegyezni.

A vizsgaeredmények kialakitdsat kovetSen a torzslapon az egyes vizsgafeladatok eredményeit kilon-
kilon kell régziteni. A torzslapra ra kell vezetni a vizsgajegyz6konyv vizsgazora vonatkozo, a 20. §
(1) bekezdés b) pontja szerinti hatarozatait a 3. melléklet 1-6. pontjanak megfelel6en.

(3) A torzslapra ra kell vezetni a vizsgabizottsag hatarozata alapjan az eredményes vizsga letételérél
52016 zaradékot a 3. melléklet 7—8. pontja szerint.

A vizsgat kovetden a torzslapot ketté példanyban ki kell nyomtatni, amelyeket a kiiliv elsé oldalan a
vizsgaelnok, a vizsgabizottsag tagjai, a vizsga jegyzéje és a vizsgaszervez$ vezetGje alafrasaval
hitelesit. Az alafrasok alatt a nevet és a vizsgabizottsaigban betoltott szerepet olvashatéan fel kell
tintetni.  Alafrasbélyegzé hasznalata nem megengedett. A torzslap kilivét és  beliveit
szakképesitésenként, vizsganként szalaggal atflzve, korcimkével ellatva le kell zarni és a
vizsgaszervez6  korbélyegzGjével a  kuliv  hatlapjan  hitelesiteni kell oly moédon, hogy a
bélyegzblenyomat érintse a térzslapot és a korcimkét is.

A torzslappal egyezé tartalmu torzslapkivonatot kérésre, sikertelen vizsga esetén kérés nélkul ki kell
adni a vizsgazonak a vizsga lezarasat kéveté harminc napon belil. A torzslapkivonat a kézponti
elektronikus rendszerbdél nyomtathaté, amelyet a vizsgaszervezd vezetSje ir ala és hitelesiti a
vizsgaszervez6 korbélyegzoiével.

A 40. § (3) bekezdése szerinti esetben a torzslapkivonatot a potlovizsgat megelézéen ki kell adni a
vizsgazonak.

2.) Az osztalyozo6iv

A vizsgazé vizsgarészenkénti - azon belil a vizsgatevékenységenkénti — teljesitmény %-ait a
vizsgaszervezé altal készitett osztalyozoivre kell ravezetni.

Az osztalyozéivet a vizsgabizottsag elnoke, tagjai és jegyzdje, valamint a vizsgaszervezd vezetdie,
tovabba a vizsgabizottsag munkajat segité szakértSk irjak ald. Az osztalyozéivet a szakmai vizsga
jegyz6konyvéhez kell csatolni.

3.) A szakképesités megszerzését igazol6 bizonyitvany

komplex: sgakmai vizsga: az iskolai rendszert szakképzésben részt vevs tanuld és az iskolarendszeren
kivili szakképzésben részt vevé felnbtt szakmai elméleti és gyakorlati tudasanak, képességeinek,
készségeinek, ismereteinek mérése, amely az OK]J-ban meghatarozott szakképesités
megszerzéséhez sziikséges, a szakképesitéshez tartozo feladatprofil szerinti tevékenységek

56



»Budapest Tancmiivészeti Stadid” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

ellataisdhoz  meghatarozott ismeretek —elsajatitdsat tanusitd, jogszabalyban meghatarozott
bizonyitvany kiadasara iranyuld eljaras;

Az OKJ-ban meghatarozott szakképesités megszerzésére iranyulé komplex szakmai vizsgara
torténd felkészités a szakképzé iskola évfolyamain és az iskolarendszeren kiviili szakképzésben
folyik. Szakképesitést igazol6 bizonyitvanyt az kaphat, aki a komplex szakmai vizsgan teljesitette a
szakmai és vizsgakOvetelményben meghatarozott valamennyi koévetelményt. A szakmai
vizsgabizottsag a javitovizsgan a tanulénak a javitovizsgan nyujtott teljesitménye alapjan
részszakképesitést igazold bizonyitvanyt allithat ki, ha a tanulé a komplex szakmai vizsgan
eredménytelen vizsgat tett vagy csak a komplex szakmai vizsga kovetelményeinek egy részét
teljesitette, és a vizsgazo altal teljesitett kovetelmények megfelelnek valamely részszakképesités vagy
részszakképesitések kovetelményeinek. A komplex szakmai vizsgan csak olyan bizonyitvany és
nyomtatvany hasznalhat6, amelyet a szakképzésért és felnSttképzésért felelés miniszter hagy jova.
A bizonyitvany ¢és a nyomtatvany el6allitasahoz ¢és forgalmazasdhoz a szakképzésért és
felno6ttképzésért felel6s miniszter engedélye sziikséges. A komplex szakmai vizsgan kiadott
bizonyitvanyok kozponti elektronikus nyilvantartasardl a szakképzésért és felnSttképzésért felelés
miniszter gondoskodik.

Az iskolai rendszerl szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak
szerint teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint —
egyenértékiek az adott kdvetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével. A Kormany
gondoskodik a komplex szakmai vizsgak lebonyolitisanak és az adatszolgaltatasnak az informatikai
tamogatasarol.

A vizsgaszervezé a kitoltetlen bizonyitvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak a
vizsgaszervez6 vezetbje vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. A vizsgaszervezé a
kitoltetlen bizonyitvanyokrol, a kiallitott és kiadott bizonyitvanyokrol, valamint az elrontott és
megsemmisitett bizonyitvanyokrél nyilvantartast vezet.

Az elrontott bizonyitvanyokat a selejtezést kévetéen meg kell semmisiteni. A kitoltetlen, elveszett
bizonyitvanyok érvénytelenitésérél és az érvénytelenitett bizonyitvanyok kozzétételérél a
szakképzésért és felnbttképzésért felel6s miniszter gondoskodik.

A vizsga jegyzéje a tOrzslap alapjan — a torzslapon szereplé adatokkal egyezden — tolti ki a
bizonyitvanyt, amelyet a vizsgaelnck és a vizsgaszervezs vezetSje ir ald. Az alairt bizonyitvanyt a
vizsgabizottsag korbélyegziével kell hitelesiteni.

A vizsgaszervez$ altal elkészittetett vizsgabizottsagi korbélyegzé kilsé fvén a vizsgaszervezo
megnevezését, a belsé fvén a ,mellett mikéds szakmai vizsgabizottsag” széveget, valamint a
vizsgaszervez6 székhelyének a nevét, kézepén Magyarorszag cimerét tartalmazza.

4.) Az EUROPASS bizonyitvany-kiegészitd

A vizsgazd kérésére a vizsgaszervezd a bizonyitvany kiadasaval egyidejlleg vagy azt kévetSen
magyar, angol, német, francia, spanyol vagy olasz nyelven kiallitott Europass bizonyitvany-kiegészit6t
(a tovabbiakban: bizonyitvany-kiegészit6) ad ki, amely tartalmazza a bizonyitvanyt kiallité intézmény
nevét és jogi statuszat, a bizonyitvany sorozatjelét, sorszamat, a bizonyitvany kiallitasanak id6pontjat,
a vizsgafeladatok megnevezését, eredményét, a vizsga osztalyzatat, valamint a szakképzés folyamatara
vonatkozoé informacidkat. A bizonyitvany-kiegészit6 altalanos felépitését a 4. melléklet tartalmazza.
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Az allami szakképzési és felnGttképzési szerv honlapjan talalhaté bizonyitvany-kiegészité
nyomtatvanyt a vizsgaszervezé tolti ki. A kitoltott bizonyitvany-kiegészit6t a vizsgaszervezd vezetdje
alafrasaval és a vizsgaszervezé bélyegzdjével hitelesiti.

A bizonyitvany-kiegészité kiadasaért a kérelmezé téritési dijat fizet a vizsgaszervezd részére. A
téritési dij a bizonyitvany-kiegészité kiadasaval kapcsolatos igazolt koltség fedezetéil szolgal,
amelynek Osszege a teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallal6 részére megallapitott, az adott
naptari év januar 1-jén érvényes kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) havi Osszegének ot
szazaléka bizonyitvany-kiegészitonként.

5.) A szakmai vizsgadsszesité adatlap

A szakmai és vizsgakévetelményben el6irt valamennyi vizsgafeladat értékelése kilon-kalon, 1-tél 5-ig
terjed6 érdemjeggyel torténik. A vizsgazok egyes vizsgafeladatokon elért eredményeit a teljes
vizsgacsoport esetében az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv elektronikus feliletén kitoltott
vagy onnan letoltott egyetlen vizsgadsszesitd iven kell vezetni, amelyen fel kell tiintetni a gyakorlati és
a szobeli vizsgatevékenységeknél a kihuzott tételszamot is. Az egyes vizsgafeladatok eredményei
kés6bbi Osszesités céljabol a vizsgaszervez6 altal készitett osztalyozoiven kilon-kilon is vezethetdk.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a szakmai és vizsgakdvetelményben rogzitett értékelési
sulyaranynak megfelelen szamit bele a vizsga eredményébe. Az egyes vizsgafeladatok sulyozassal
figyelembe vett érdemjegyeinek két tizedes jegy pontossaggal szamolt Osszege kerekités utan adja a
vizsga végeredményét. Az osztalyzat megallapitasa soran a kerekités altalanos szabalyai szerint kell
eljarni.

A vizsgazé az egyes vizsgafeladatokban elért teljesitménye alapjan egyetlen Gsszesitett osztalyzatot
kap. Az osztalyzatok a kévetkezok: jeles (5), j6 (4), kozepes (3), elégséges (2) és elégtelen (1).

Az irasbeli, az interaktiv vagy a kézponti gyakorlati vizsgafeladat megoldasat a kézponti javitasi-
értékelési utmutato alapjan kell értékelni. A javitasi-értékelési utmutatot tartalmazé boritékot csak az
irasbeli, az interaktiv vagy a kézponti gyakorlati vizsgafeladatok megoldasara rendelkezésre allé id6
letelte utan lehet felbontani. A vizsgabizottsag munkajat segité szakérts a vizsgazo irasbeli dolgozatat
a javitasi-értékelési utmutat6é alapjan javitja ki és értékeli, valamint egyidejlleg javaslatot tesz az
eredményre. A vizsgabizottsag munkajat segité szakérté csak olyan személy lehet, aki a szakmai
elméleti tantargyak oktatasahoz jogszabalyban el6irt szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezik. Ha a javitds soran a vizsgabizottsaig munkajat segité szakérté megallapitja, hogy a
vizsgazo szabalytalansagot kovetett el a kidolgozaskor, legkésébb a kijavitott dolgozat leadasaig
szOban tajékoztatja a vizsgaelnokot, és {rasban jelentést készit. Az {rasbeli, az interaktiv és a kozponti
gyakorlati vizsgafeladatok megoldasara javasolt eredményt a vizsga lezarasa el6tt a vizsgazod
tudomasara kell hozni. A vizsgazo6 a kijavitott és értékelt irasbeli, interaktiv vagy koézponti gyakorlati
dolgozatot és az értékelési utmutatét a lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott médon és id6ében
megtekintheti. A megtekintésre ugy kell id6t biztositani, hogy a vizsgazé az észrevételeit a vizsga
utols6 vizsgatevékenységének megkezdése el6tt irasban leadhassa a vizsgaszervezé képvisel6jének.
Eszrevétel kizardlag az értékelési utmutatoban foglaltaktdl eltéré javitas vagy az értékelés szamszaki
hibdja esetében tehetS. A vizsgazénak a kijavitott és értékelt dolgozatra tett észrevételeit illetGen a
vizsgabizottsag hataroz.

A kijavitott és értékelt irasbeli, interaktiv vagy kézponti gyakorlati dolgozatot, az eredeti {rasbel,
interaktiv vagy koézponti gyakorlati vizsgafeladat egy példanyat, a javitasi-értékelési utmutatokat - ha a
szakmai és vizsgakovetelmény masképp nem rendelkezik - a vizsga utolsé vizsgafeladatanak
megkezdése el6tt legalabb két nappal el kell juttatni a vizsgaelnokhoz. A vizsgaelndk kezdeményezi
az {rasbeli, az interaktiv vagy kozponti gyakorlati vizsgatevékenység javasolt értékelésének
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megvaltoztatasat, ha a dolgozat javitasanal az értékelési utmutatoban foglaltakat nem vették
figyelembe, vagy a dolgozatban téves javitast, ki nem javitott hibat talalt.

A gyakorlati vizsgafeladatokat - a kézponti gyakorlati vizsgafeladatok kivételével - a vizsgaszervezo
altal a gyakorlati vizsgafeladatokhoz kidolgozott és a vizsgabizottsag altal jovahagyott javitasi-
értékelési utmutat6 alapjan kell értékelni. A vizsgaelnOk és a vizsgabizottsag tagjai a gyakorlati
vizsgatevékenységet - a lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint - egylttesen vagy kilon-kilon
teligyelik és értékelik.

A vizsgaelnok és a vizsgabizottsag tagjai a szobeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo feleletét - a
lebonyolitasi rendben rogzitettek szerint - egylittesen vagy kiulon-kilon értékelik. (2) A vizsgazo a
szobeli vizsgatevékenység soran - a kihuzott tételek szamatol fuggetlendl - egy alkalommal poéttételt
huzhat. A pottétel valasztas tényét az érintett szobeli vizsgafeladat megjelolésével fel kell tintetni a
vizsgaGsszesité fven és a vizsgajegyz&konyvben is rogziteni kell. Azon tétel esetén, ahol pottétel
huzasara kerilt sor, a vizsgazé eredményét a két feleletnek a kerekités altalanos szabalyai szerint
képzett atlaga adja. Javitvizsga esetén, ha a poéttétel alapjan nyujtott szobeli teljesitmény elégtelen és
a megszerezni kivant szakképesitésnek van részszakképesitése, akkor a vizsgazo tovabbi egy pottételt
huzhat a részszakképesités szobeli tételsorabol.

Ha javitovizsga esetén a szébelin kivili vizsgatevékenységek részeredményei alapjan mar csak
részszakképesités megszerzésére van lehet6ség, akkor a szobeli tételt a részszakképesités tételsorabol
kell valasztani. Ebben az esetben a (2) bekezdésben foglaltak szerint egy alkalommal pottétel
valasztasara is van lehet6ség. Sikertelen a vizsga, ha a vizsgabizottsig barmely vizsgafeladat
eredményét elégtelenre értékeli.

Ha a szakmai és vizsgakOvetelmény masként nem rendelkezik, sikertelen vizsga esetén csak az
clégtelenre értékelt vizsgafeladatot kell megismételni. A vizsga eredményét - a vizsgabizottsag
tagjainak jelenlétében - a vizsgaelnok hirdeti ki.

6.) Az iratkezelés és selejtezés

A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd a vizsga befejezését kovets husz napon belil kildi meg az
allami szakképzési és felnSttképzési szervnek. Az elektronikus torzslapot a kinyomtatott példany
beérkezését és az abban szerepl6 adatokkal torténé Osszevetést kovetéen le kell zarni. A
kinyomtatott torzslap egy példanyat a vizsgaszervezé irattaraban, egy példanyat az allami szakképzési
¢és feln6ttképzési szerv irattaraban kell elhelyezni. A torzslap nem selejtezhetd, folyamatos
sorszamozassal kell ellatni, és a targyév végén bekotve kell irattarozni. A vizsgajegyz&konyvet a
vizsgaszervezs irattaraban ot évig kell 6rizni.

A vizsgaszervez6 a vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb kildemények iratkezelésére,
irattarba helyezésére, selejtezésére, levéltari atadasara a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmaznia.
Az elveszett vagy megsemmisilt bizonyitvanyrol — kérelemre — az allami szakképzési és
felno6ttképzési szerv bizonyitvanymasodlatot allit ki a torzslap alapjan. A bizonyitvanymasodlat — a
névvaltozas kivételével — az eredetileg kiadott bizonyitvannyal mindenben egyez6 szévegt, tartalma,
kiadasa a kézponti elektronikus nyilvantartasbol kinyomtatott nyomtatvannyal torténik.

A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tuntetni a bizonyitvanymasodlat kiaddsanak
okat, a kiallitas idSpontjat, a kiallité nevét és cimét, el kell latni iktatészammal, tovabba az allami
szakképzési és feln6ttképzési szerv vezetSjének alairasaval és korbélyegz6ijének lenyomataval. A
zaradékban szereplé adatokat a kézponti elektronikus nyilvantartasban és az allami szakképzési és
felno6ttképzési szerv birtokaban 1évé torzslapon is rogziteni kell. A bizonyitvanymasodlat kiadasarol
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az allami szakképzési és felnOttképzési szerv az elektronikus feliileten keresztil értesiti a
vizsgaszervez6t. A bizonyitvanymasodlat zaradékanak adatait a vizsgaszervezénél talalhato
kinyomtatott torzslapra is ra kell vezetni és a vizsgaszervezd vezetSjének alairasaval és
korbélyegzbjének lenyomataval hitelesiteni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetéen deriil ki, hogy a vizsgaszervez6 hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a bizonyitvanyt a vizsgaszervezének ki kell cserélnie, a hibas bizonyitvanyt meg kell
semmisitenie, és errél az 4 bizonyitvany kiadasat kéveté harminc napon belil irasban értesitenie kell
az allami szakképzési és felnSttképzési szervet. A kiadott 0j bizonyitvany adatai — a hibas adatok
kivételével — megegyeznek az eredeti bizonyitvany adataival. A csere az érintett vizsgazé szamara
dijmentes. Ha az eredeti bizonyitvanyt kiallité vizsgaszervez6 nem lelhet fel, akkor a javitott
bizonyitvanyt az allami szakképzési és felnSttképzési szerv allitja ki. Névvaltozas esetén a vizsgazo
kérelmére, a névvaltozast engedélyezé okirat alapjan a megvaltozott nevet az elektronikus
nyilvantartasban szerepld torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti bizonyitvanyrél — a megvaltozott
adatokkal — bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy
— ha tulajdonosa kéri — az LERVENYTELEN?” felirattal vagy iratlyukasztoval torténé kilyukasztassal
érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Az elektronikus nyilvantartasban régziteni
kell azt is, hogy az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvanitottak.

XII. ADATKEZELESI ES -TOVABBITASI SZABALYOK

1.) Az alkalmazottak adatai

Az intézményben nyilvantartott adatok kére
Az adatnyilvantartassal kapcsolatos eléirasokat a 2011. évi CXC. térvény A nemzeti koznevelésrol

26. fejezete tartalmazza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kilonleges adatokrél (41-44.5).

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési intézmény feladatokat ellaté intézmény) koteles a  jogszabalyban elbirt
nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos
statisztikai adatgydjtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A kiznevelési tirvény alapjan nyilvintartott alkalmazotti adatok:

A koznevelési feladatokat ellaté intézmény a tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, lakohelyét,
tartézkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd
szamat tartja nyilvan. Tovabba a munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok,
igy killonosen az alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban toltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba
beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kituntetések, dijak és mas
elismerések, cimek, munkakor, munkakérbe nem tartozoé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, talmunka
ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja, szabadsag, kiadott
szabadsag, az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei, az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei.
A t6rvény altal kotelez6en kezelend6 adatokon kivil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol
kezeli a kézalkalmazottak bankszamlajanak szamat. A kéznevelési intézmények 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 megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A tobbi adat az
érintett hozzajarulasaval kezelhetd.
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2.) A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési tirvény alapyan nyilvantartott tanulor adatok:

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan: a tanul6 neve, sziiletési helye
és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdézkodas jogcime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama, szildje, torvényes képvisel§je neve, lakohelye,
tartézkodasi helye, telefonszama, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, a felvételivel
kapcsolatos adatok, az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, a jogviszony
sziinetelésével, megszinésével kapcsolatos adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok, a tanulé balesetekre vonatkozé adatok, a tanuld
oktatasi azonosité szama, mérési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a tanuld
magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuloi fegyelmi
és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok, a tanulé didkigazolvanyanak sorszama, a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, a tanuldi jogviszony
megszinésének idépontja és oka, az orszagos mérés-értékelés adatai. A nevelési-oktatasi intézmény
nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6
igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga. A pedagogust, a
neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik a gyermek,
tanul6 feligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld
tejlédésével Gsszefiiged megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskora tanuld sztléjével minden, a gyermekével 6sszefiiged adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését. A
pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetGje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanulé — mas vagy sajat magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
kertilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetSje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi személyekre vonatkozé adatok — A nemzeti koéznevelésrél szolo 2011. évi
CXC. térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz
kotottség megtartasaival — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, a birdsagnak,

rendbrségnek, ugyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A koznevelési intézmények 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
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.
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A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek
legfontosabb és intézményunkben el6forduld leggyakoribb eseteit kérvonalazzuk az alabbiakban: A
pedagdgus, a nevel6 és oktaté munkat kézvetlentl segit6é alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanulé — mas vagy sajait magatartisa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanuldk adatai tovabbithatok:

A tanul6 adatai kozil:
e a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziléje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziilje
e torvényes képvisel6je lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama
e jogviszonya kezdete, sztinetelésének ideje, megszinése
e mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa céljadbol a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség,
tgyészség, teleptilési Onkormanyzat jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére
e a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz az allami vizsgaja
alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarté szervezettél a fels6foku
felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez tovabbithato
e magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon
belil, a nevelGtestileten belil, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezbjének, a tanuldszerzédés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének

e didkigazolvanya kiallitisahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — muakdédtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremikodok részére
tovabbithato

e a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felséoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza
e az egészségligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

e a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek-  és
ifjusagvédelemmel  foglalkozé — szervezetnek, intézménynek a  gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megszintetése céljabol

e az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatas, tanuldk 50 Y%-os étkezési
kedvezménye) elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése
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Az iskola és vezetbje, tovabba a tanuld és a pedagdgus - jogszabalyban meghatarozottak szerint -
koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lt6 tanuld azonosithaté. A tanuldi teljesitmény
mérése és értékelése céljdbol az orszagos mérés-értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e célbdl a mérési azonositoval
ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal részére. Az
atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan mddon kapcsolni lehet az 6nkéntes
adatszolgaltatas utjan gyajtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
szil6k iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozé adatokat. A koézoktatasi feladatkorében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakildi az iskolanak. Az orszagos mérések, értékelések
soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az altala
els6 izben kitoltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony megszinését
koveté otodik tanitasi év végén torolni kell. Az iskola az onkéntes adatszolgaltatissal gy(jtott
adatokat a dokumentumoknak a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalnak torténd
megkiildést koveté harom munkanapon beldl torli. A személyazonositasra alkalmas médon tarolt
adatok csak az iskolan belul hasznalhatok fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérése, a
fejlédéshez  sziikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol. A
személyazonositasra alkalmas moddon tarolt, a tanuldé fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a szilé egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlédésének megallapitiasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara. Ha a tanulo
atlépéssel iskolat valt, adatait - beleértve a mérési azonositot is - a masik iskolanak tovabbitani kell.
Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatalt arrél, hogy a mérési
azonositot melyik iskolanak kildte tovabb. A koézoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal a
teldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sztldje részére hozzatérhet6vé teszi.

A kozépiskola és a szakiskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az
ott végzett tanulok - a kozépiskola, illetve a szakiskola elsé két évfolyaman - a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkildi az altalanos
iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan médon az
iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni.

A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgiltatas

A szakgimnazium a szakmai vizsga letételérdl jelentést kild a palyakévetési rendszer
muikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazé nevét, tanuldi azonositd
szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és id6pontjat. Az adatok
személyazonositasra  alkalmatlan moddon  feldolgozhaték, —iskolanként — csoportosithatok,
nyilvanossagra hozhaték. Az adatok a megkuldéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanulé jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat a palyakévetési
rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi jogviszonyt.

Ha a volt tanulé foglalkoztatasi jogviszonyt létesitett, a foglalkoztaté szolgaltat adatot. Az
adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanulét milyen munkakérben foglalkoztatjak,
illetve milyen tevékenységet lat el.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a tanuldt, kiskord tanulé esetén a sziilét is tajékoztatni kell arrol,
hogy az adatszolgaltataisban valé részvétel nem kotelezd. Kiskord tanulénak az 6nkéntes
adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell szerezni a szil6 engedélyét.

Az érdemijegyek és osztalyzatok személyes adatnak mindGstlnek, ezért azokat tanusité okmanyok
biztonsagos elhelyezésérél gondoskodni kell. Az iskolaban év kozben hasznalt - tanuld adatait
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tartalmazé - naplok, begyljtott fiizetek elhelyezése zarhaté helyiségben vagy zarhat6 szekrényben
tarthato.

Zaradék

1.) A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

2.) Jelen szabalyzat 2021. év oktéber hénap 8. napjaval 1ép hatalyba.

Kelt: Budapest, 2021.oktober 8.

P. H.

Intézményvezetd
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18.1.1. 1. szamu fiiggelék Az intézmény irattari terve
Irattari | Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételsza
m

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek — Iktatasban, Nyilvantartasban ,,V” betiijellel

jelolve
Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés Nem selejtezhetd
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek Nem selejtezhetd
Személyzeti, bér- és munkatigy 50

Munkavédelem, tlzvédelem, balesetvédelem, baleseti | 10

jegyzOkonyvek

Fenntartdi iranyitas 10
Szakmai ellen6rzés 10
Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ugyek 10
Belsé szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
Panaszugyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek— Iktatasban, Nyilvantartasban ,,N” bettijellel jelolve

Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok Nem selejtezhetd
Felvétel, atvétel 20

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tgyek 5

Naplok 5
Diakoénkormanyzat szervezése, mikodése (amennyiben van|5
diakonkormanyzat)

Pedagogiai szakmai szolgaltatas, tovabbképzés 5

Szuléi  munkakozosség, iskolaszék  szervezése, mukodése |5
(amennyiben van sziil61 munkako6z6sség, iskolaszék)

Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
Oktatas-képzés, rendezvények szervezése 5
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Vizsgajegyz&konyvek 5
Tantargyfelosztas 5
Kapcsolattartasi tigyek 5
Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
Miuvészeti alapvizsga és zarovizsga dolgozatai 2

Gazdasagi tigyek— Iktatasban, Nyilvantartasban ,,G” betiijellel jelolve

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épulet-tervrajzok, | Hataridé nélkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas 50

Leltar, all6eszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés | 10

Eves koltségvetés, koltségvetési  beszamoldk, kényvelési | 5

bizonylatok

A mihely (a mivészeti ag megjelclésével) tizemeltetése 5

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
18.1.2. 2. szamu fiiggelék Altalanos fogalmak, értelmezd rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasa soran az iratkezelés fogalmi koérébe tartozik:

Beadpdny: valamely szervhez érkezé hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszertien a
szervnél vagy személynél marad.

Csatolds: a nem ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé kilonbozé iratok atmeneti jellegt 6sszekapcesolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban rogzitett -
elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozén tarolnak.

Eldadéi iv: olyan ugyviteli irat, amely az ugy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai (alaki)
informacidkat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal tgyirat-darabot vagy ugyiratot
képez. Az el6addi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tgyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran régzitik a beadvany
beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkezteté képernyérovatokat;
alkalmazasa csak osztott iratkezelésben indokolt.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az tgyintézési
munkafolyamat soran.

Gydjtdiv: a tObb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre beérkezs
valaszokat - kilon 4j iktatészam adasa nélkil - egyiittesen nyilvantart6 iv, amely az tgyirat részét
képezi, abban van elhelyezve; a gyjtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat iktatészamat, targyat, tovabba
a rovatokat a beérkez6 valaszok sorszamainak, a bekild6k iktatészamainak (azaz az idegen
iktatoszamoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.
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Gydjtdszdm: az az iktatasi sorszam, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti egységhez
intézett megkeresésre beérkez6 valaszokat - kulon iktatas nélkil - a beérkezés ideje szerinti
foly6szammal ellatottan, az ugyiratban 1évé gyGjtéiven tartjak nyilvan; a gydjtészamként hasznalt
iktatoszamot az iktatokonyv kezelési feljegyzések rovataban jelolni kell.

Tktatis: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kovet6 postabontis utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet6 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésu iratot iktatészammal latjak
el, és kitoltik az iktatokonyv, illetve az iktatobélyegzd lenyomat rovatait; elektronikus irat esetében az
iktaté képerny6 rovatait toltik ki.

Lktatokinyv: a szerv rendeltetésszerd mikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megbrzott) tgyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé tgyviteli iratok) nyilvantartasara
szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott, évenként hitelesitetten megnyitott és lezart
iratnyilvantarté konyv, amely késziilhet elektronikus adathordozon is.

Irat: minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
készilt konyvjellegl kézirat kivételével -, amely valamely szerv mikodésével, illetSleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoéz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasat, segédletekkel valo ellatasat, szakszerd és biztonsagos megérzését, hasznalatra bocsatasat,
selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magaba foglal6 tevékenység.

Iratkezelési szabdlyzat: a szerv irasbeli tgyintézésére vonatkozd szabalyok Gsszessége, amely a szerv
szervezeti és mukodési szabalyzata figyelembevételével készil, s amelynek mellékletét képezi az
irattari terv.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszerd és biztonsiagos Orzésére
alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv mukodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszerden az
irattaraba tartozo iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabdl torténé valogatasanak
alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben
iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez
igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratok
tgyviteli céli megbrzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetS iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tételszdam (jel): az tgy tipusat, agazati hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetéség szerinti

csoportositasat mutatja, egyuttal meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mikoédése soran keletkezd
és hozza kerlld, rendeltetésszerlien hozza tartozé és nala maradé iratok irattari rendezését, kezelését
és Orzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.
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Kiadmanyozdis (kiadvinyozds): a mar feltlvizsgalt végleges kiadmany (elintézés)tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél ("K"
betdjellel).

Kiadmdnyozd: a szerv/szervezet vezetSje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek
kiadmanyozasi hataskérébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kizfeladatot ~ ellito  szerv:  allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellaté szerv és személy.

Kizirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetlenil minden olyan irat, amely a kozfeladatot
ellatd szerv irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemeény: a beérkezett, illetve tovabbitasra el6készitett irat, elektronikus tton érkezett, illetve kildott
elektronikus irat.

Lattamozds: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felilvizsgalatat véleményezését (javitasat,
tudomasul vételét, jovahagyasat) biztositdo —alairas vagy kézjegy, illetve ezt helyettesitd
szamitastechnikai muvelet.

Levéltir: a maradando értékd iratok tartés megbrzésének, levéltari feldolgozasanak és rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasa céljabdl létesitett intézmény.

Levéltiri anyag: levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, jogi, tudomanyos, oktatasi,
nevelési, kulturalis vagy egyéb szempontbdl jelentés torténeti  értékd  iratokat, kép-és
hangfelvételeket. Nem tekintend6k levéltari anyagnak a megjelentetés szandékaval készilt konyv
jellegti kéziratok.

A nevelési-oktatasi intézményekben levéltari anyagnak szamitanak az irattari terv nem selejtezheto
tételei kozé tartozo iratok, valamint azok amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult
hozza.

Mosodlat: a t6bb példanyban, egyidejlleg készilt eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé
példanyon lévével azonos pecsét és alairas hitelesit.

Msolat: valamely eredeti iratrél keletkezése utan készilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formah), egyszerd (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészité része, amely elvalaszthatatlan attol.
Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kiséré irattdl - elvalaszthato.
Mutatikonyv: betGisoros nyilvantartas, amely az iratokat név, targy és cim szerint tartja nyilvan.
Mutatozis: a nyilvantartasi munkanak az iktatast kovetS szakasza, célja: az irat iktatészamanak
megallapitasa a visszakeresésnél. (Az Ugyiratokat a gyors visszakeresés érdekében tébb szempontbdl,

kilon-kilon is mutatdzni kell.)

Osztott iktatds: a kdzponti irodaban, de belsé szervezeti egységenként, vagy a belsG szervezeti egység
onalloan, sajat iktatokonyvvel, illetve elektronikusan torténd iktatas.

Selejtezés: az  iratoknak az irattari tervben szereplé Orzési id6 lejartat kovetben  torténd
megsemmisitésének el6készitése.

68



»Budapest Tancmiivészeti Stadid” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Sorszdamos iktatis: Bgyszert iktatasi modszer; az iktatast minden év elején egyes sorszammal kell
elkezdeni, és a szamsorban folyamatosan kell haladni. A beérkezett iratra adand6 valasz mindig
ugyanazt a szamot kapja.

Szamitastechnikai  adathordozd: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6, tarolé adathordozo
(magnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

Szerelés: az ugyanahhoz az tgyirathoz tartozé kulonféle tgyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegli Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell. (Az iratok
Osszekapcsolasat elektronikus iktatas esetén is értelemszerten jelolni kell.)

Szerv: jogi személy vagy jogl személyiséggel nem rendelkezé szervezet.

Szigndlds: az ugyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy Ugyintéz6 kijelolése az
tgyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az tgy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mikédésével, illetve tevékenységével kapesolatban keletkez6
Ugyek ellatdsa, az ekozben felmerild tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli
munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyintézd: az tgy(ek) érdemi intézését végzé személy, azaz az tgy el6addija, aki az ligyet dontésre
el6késziti.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszert mikodése, illetve tigyintézése soran keletkez$ irat, amely az tigy
valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett tigyiratdarabokat tartalmazza.

Ugykir: a szerv vagy személy hataskére és illetékessége altal meghatirozott, sszetartozd vagy
hasonlo egyedi tigyek Osszessége, csoportja.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikédésének alapja, az iigyintézés egymas utini résztevékenységeinek
(mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az tgyintézés formai és technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Személyes adat:
o barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a
tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat,
o az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.
o A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithaté. A személy kulonosen akkor tekinthetd agomosithatinak, ha &t -
kozvetlenil vagy kozvetve - néy, azonosito jel, illetbleg egy vagy tibb, fizikai, fizioldgiai, mentdlis,
gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara jellemzd ténye3d alapjan azonositani lebet;

Kiilonleges adat:
O a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez, tartogdsra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra,
O ag egésység dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat, valamint a
bintigyi személyes adat;

Kozérdekii adat:
o az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
o0 kezelésében 1évé,
o valamint a tevékenységére vonatkozo,
O a sgemélyes adat fogalma ald nem esd,
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o barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret,
o figgetlenil kezelésének modjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl;
Kozérdekbil nyilvanos adat:
O a kiérdeksi adat fogalma ald nem tartozo
o minden olyan adat, amelynek nmyilvinossagra hozatalit vagy hogzaférhetové tételét tirvény
kizérdekbdl elrendeli;

Adatfkezels:

o az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre (beleértve a
felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehajtatja;

Adatkezelés:

o az alkalmazott eljarastdl figgetlenil a személyes adatokon végzett barmely mivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy példaul

gyujtése,

felvétele,

rogzitése,

rendszerezése,

tarolasa,

megvaltoztatasa,

felhasznalasa,

tovabbitasa,

nyilvanossagra hozatala,

Osszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa,

zarolasa,

torlése és megsemmisitése,

valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is;

Adattovabbitis:

o ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzatérhet6vé teszik;

Nyilvanossagra hozatal:

0 ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik;

Adattirlés:

o az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk tébbé nem
lehetséges;

Adatfeldolgozds:

o az adatkezelési miveletekhez kapcsol6dd technikai feladatok elvégzése, figgetlenil a
muveletek végrehajtasihoz alkalmazott moédszertSl és eszkoztSl, valamint az alkalmazas
helyétol;

Adatfeldolgozd:

o az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténé megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi;

O O OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOO0oOO0oOO0
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18.1.3.

1. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyintézés megszervezése az intézményi

3. szamu fiiggelék Az Intézményi titkar (vagy ligyiratkezelS) feladatkore

titkar munkakorébe tartozik.

2. Az intézményi titkar f6bb feladatai az alabbiak:

a kildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

a hivatalos tgyek csoportositasa, szétosztasa,

az iratok iktatdsa, el6iratok csatoldsa, mutatozas,
a hatarid6s tigyek nyilvantartasa,

az ugyintézés iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az tgyintéz6khoz, valamint az

ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

a tovabbitand6 killdemények bérmentesitésére szolgald ellatmany kezelése,
az Ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,

az elintézett tgyek irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak elGkészitése, a selejtezési

bizottsagban valo részvétel,

18.1.4.

a hivatali tgyek nyilvantartasa,
az Ugyiratok és a bélyegz8k nyilvantartasa.

4. szamu figgelék Bélyegzdik nyilvantartasa

1.) Az intézmény hivatalos bélyegz6irdl az intézményi titkar nyilvantartast vezet.

2.) A bélyegzSk nyilvantartédlapjan fel kell tintetni:

3.) A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegz6 biztonsagos Grzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos

a bélyegz6 sorszamat,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegz6t hasznald szervezetel egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz6 kiadasanak datumat,

a bélyegz6 6rzéséért felel6s dolgozd nevét.

rendeltetésszeri hasznalatért.

4.) A bélyegz6 eltinése esetén a bélyegzé felkutatasara és az tgyben lefolytatott eljarasra, sziikség

szerint a bélyegz6 érvénytelenitésére az igazgatd intézkedik.

5.) Az intézet igazgatdja intézkedik a sérilt bélyegz6k megsemmisitésérol, valamint az Gj bélyegzdk

beszerzésérdl és a bélyegzok Grzésérdl.

6.) A bélyegzé megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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18.2. Iskolakonyvtar és jelmezraktar miikoédési szabalyzata

Az Iskolakonyvtar és jelmezraktar miikodése

Az iskolai konyvtar és jelmezraktar hasznalati rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kényvtar, a tancruhak és kellékek tarolasara jelmezraktar makodik.

A kinyvtir feladata:

A tanitashoz és a tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyGjtése, feltarasa, nyilvantartasa,
6rzése, gondozasa, helyben hasznalatanak biztositasa, kolesonzése, tandrai és tanoran kivili
foglalkozasok tartasa. Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be. Az iskolai konyvtar vezetSje konyvtaros tanar. Az iskolai konyvtar
mukodtetéséért, feladatainak ellatisaért a konyvtaros tanar a felel6s. Az iskolai konyvtar
gyGjteményének gyarapitasa a nevel6k és a szakmai munkako6zosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

A jelmezraktar feladata:

A fellépések, félév végi és év végi vizsgak, tancbemutatok valamint a szakmai vizsga szinpadi
musoraban eléadott tancprodukciokhoz szitkséges ruhak és kellékek tarolasa. Az iskolai jelmezraktar
mukodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a jelmezraktart iranyit6 tanar a felel8s. Az iskolai jelmezraktar
gyGjteményének gyarapitasa a nevel6k és a szakmai munkak6zosségek javaslatanak
figyelembevételével torténik.

Miikidésiik dltalinos szabdlyai, a haszndlati idd meghatdrozdsa

Az iskolai konyvtar és jelmezraktar az erre kialakitott teremben mikodik. A szekrények a kottak,
lemezek, CD-k, ruhak, cipdk, kiegészitOk és kellékek elhelyezésére alkalmasak.

Beiratkozds, kilesonzés:

A konyvtarnak tagja lehet a tincmavészeti szakgimnazium tanuldja és az iskola pedagdgusai,
dolgozoi. A tanuldk a beiratkozassal egyidejtleg jogosultta valnak az iskolai konyvtar hasznalatara, a
hangz6 anyag kikolesonzésére. A tanuldk részére kikolesonzott anyagokért a ndvendék sziildje,
gondviseldje felel. A kikolesonzott konyveket a kdlesonzési hataridé leteltével, de legkésébb a tanév
végén vissza kell szolgaltatnil A jelmezraktarbol kolesonzott ruhakat és kiegészitoket a lezajlott vizsga
napjan, vagy a fellépést kéveté munkanapon vissza kell szolgaltatni! A kikélesonzott konyvtari
egységekért és ruhakért a klesonzé teljes felelésséggel felel!

Nyitvatartisi rend:

Mindig a tanév elején meghatarozott idépontban, tajékoztatast lehet kapni a tanulmanyi titkartol. A
tanév végén a tanuldknak bizonyitvanyosztas elétt konyvtari tartozasukat rendezniiik kell. Az
elveszett, vagy vissza nem szolgaltatott konyvtari tulajdont kényvet, eszkozt a folyo kereskedelmi
aron kell megtériteni.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjal.
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18.3. Munkakori leirasok

Féallasban foglalkoztatott pedagdégus, egyben osztalyf6nok

A munkavallal6 munkakore:

A Munkavallalé heti munkaideje 40 6ra,

a) kotott munkaideje (heti munkaidé 80 %-a) heti 32 6ra,

b) neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, azaz kotelez6 6raszama (heti munkaid6 55-65 %-a) heti
26 ora.

A kotelezben tanitandé Oraszamon felili munkaidében ellaitja a munkakoréhez tartozd, a
koznevelésrél sz016 jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat.

A kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag
az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el.

Kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgatod
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

Feladatai:
1. Megtartja a munkaszerzédésben meghatarozott kételez6 oraszamat, mely a kotelez6 tanorai és
egyéb foglalkozasokbol all. Egyéb foglalkozas lehet:

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzbkor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

©) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) tanuldszoba,

f) tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

g) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

h) kozosségl szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

i) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

j) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

k) az iskola pedagdgiai programjiaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas

2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi feladatokat latja el:

a. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
b. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
c. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,
d. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervez6désének segitésével Gsszefiggd
feladatok végrehajtasa,
e. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsilé - feliigyelete,
f. atanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
g. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiged feladatok végrehajtasa,
. esetl helyettesités,
a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tgyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
. a szul6kkel torténd kapcesolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartasa,
osztalyfénoki munkaval Osszefiiggd tevékenység,
m. a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban térténd részvétel,

h
i
.
k
1
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n. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremtkodés,

o. kornyezeti neveléssel Osszefiiggs feladatok ellatasa,

p. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

q. a pedagbgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

3. Az osztalyf6noki megbizatassal kapcsolatos feladatai és hataskore

Az osztalyok életét az osztalyfénok vezeti és fogja 6ssze. Feladatanak elvégzésére az igazgatotol kap
megbizast. Munkajat az osztalyban tanité tanaroktdl, a tanuldk sziileitél és az igazgatotol kapott
informaciok figyelembevételével végzi. Javaslattevé jogkore kiterjed az osztallyal kapcsolatos minden
kérdésre.
Munkajaért osztalyfénoki potlékban és heti egy 6ras 6rakedvezményben részestl.
Az osztalyténok feladatai kiillonosen:
a) a szilbkkel és az osztalyban tanité tanarokkal egyuttmuikodve torekszik arra, hogy minél
jobban megismerje és fejlessze tanitvanyai személyiségét,
b) folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli az osztalyk6zosség alakuldsat, és az osztaly
tanulmanyi munkajat,
) figyelemmel kiséri és iranyitja a tanuldk tanitasi 6ran kiviili iskolai elfoglaltsagat,
d) elkésziti éves munkatervét, amely tartalmazza az osztalyfénoki 6rak programjat,
e) kozremtkodik az osztaly didkéletének alakitaisaban és az iskolai programok
megszervezésében,
f) jelen van és feliigyel osztalyanak tanitason kiviili iskolai programjain,
@) el6késziti és vezeti az év végi tanulmanyi kirandulast, felkéri a kisérétanart,
h) tajékoztatja a szilGket a tanuldé személyiségének fejlédésérdl, tanulmanyi munkajarol,
magatartasarol és hianyzasairol,
1) félévenként legalabb egy alkalommal sziil6i értekezletet tart,
j) el6késziti az egy osztalyban tanité tanarok értekezleteit és az osztalyozo értekezleteket, és
azon attekinti az osztaly munkajat, valamint részletesen értékeli az egyes tanuldkat,
k) elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciés munkakat (bizonyitvany, torzslap,
osztalynaplo, stb.)
n) segiti a szocialisan raszoruld tanulok anyagi tamogatasanak intézését.

Részmunkaidében foglalkoztatott pedagégus

A munkavallal6 munkakore

A Munkavallalé heti munkaideje XX 6ra,

a) kotott munkaideje (heti munkaidé 80 %-a) heti XX 6ra,

b) neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje, azaz kételezé 6raszama (heti munkaid6 55-65 %-a) heti
XX ora.

A kotelezben tanitandé oraszamon felili munkaidében ellaita a munkakéréhez tartozo, a
koznevelésrdl sz616 jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatokat.

A kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizarélag
az intézményen kivil ellathaté feladatot lat el.

Kozvetlen munkahelyi vezet: igazgatd

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

Feladatai:
1. Megtartja a munkaszerzédésben meghatarozott kotelez6 6raszamat, mely a kotelez6 tandrai és

egyéb foglalkozasokbdl all. Egyéb foglalkozas lehet:
a) szakkor, érdekl6dési kor, 6nképzékor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

74



»Budapest Tancmiivészeti Stadio” Szakgimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

©) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
e) tanulészoba,
f) tanulast, iskolai felkésztlést segité foglalkozas,
@) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
h) kozosségl szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
1) diak 6nkormanyzati foglalkozas,
j) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
k) az iskola pedagdgiai programjiaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas
2. A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az alabbi feladatokat latja el:
a. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
b. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
c. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,
d. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
e. elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldok - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsild - feliigyelete,
f. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,
g. a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiged feladatok végrehajtasa,
h. eseti helyettesités,
1. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,
j. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
k. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, szil6i értekezlet, fogad6dra megtartasa,
l. osztalyténoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,
m. a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zsség munkajaban t6rténd részvétel,
n. az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremikodés,
o. kornyezeti neveléssel Osszefiiggs feladatok ellatasa,
p. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
q. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa

Gazdasagi vezetd
A munkavallalé munkakore

Munkaidé: heti 40 6ra
Kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgatd
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatod

Feladatai:
Az intézményvezeté gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénzugyi feladatokra vonatkozo

szabalyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag, és a pedagdgiailag indokolt
teladatk6zpontusag elvének érvényesiilését.
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Az intézményvezetSi jogkort érinté gazdasagi dontéseket elSkésziti, a végrehajtasi folyamatot
szervezi és ellen6rzi.

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi és a vezetével vald egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarél.

Gondoskodik az intézmény zavartalan mikodéséhez sziikséges redlis koltségvetési elSiranyzatok
tervezésérol, el6készitésérdl, indokolt esetben azok moédositasanak elSterjesztésérdl.

Kozvetlen feladatai a kovetkez6k:
- a fenntart6tdl és az igazgatotdl kapott adatok alapjan elkésziti:

e a koltségvetési elbiranyzatok terveit,
e az egyszerisitett éves beszamolot,
e a pénzforgalmi jelentést,
e alkalmanként, adatszolgaltatasokat, jelentéseket, kimutatasokat készit,
e javaslatot tesz az eliranyzatok modositasara,
o clvégzi az évkozi egyeztetéseket, mddositasokat;
- ¢év kozben gondoskodik a szabad pénzigyi keretek célszerd hatékony felhasznalasarol
(javaslatot tesz errdl az igazgatonak);
- a beérkezd szamlikat ellendrzi;
- az éves mérleg (vagy f6konyvi kivonat) alapjan elemzést készit;
- avagyon kezelésének ellen6rzése érdekében évente leltarozasi titemtervet készit;
- gondoskodik arrél, hogy a palyazati timogatasok a megjelolt feladatra legyenek
felhasznalva és meghatarozott idében keriiljenek elszamolasra;

- a szakmai feladatok maradéktalan ellatasa érdekében kapcsolatot tart kilsé szervekkel

(NAV, MAK, stb.).

Iranyitja és ellen6rzi:
- a munka és bérigyi feladatokat;
- a gazdalkodasi feladatokat (az igények felmérésétél a hasznalhatatlanna valt eszkozok
kiselejtezéséig);
- a beszerzési feladatokat, a megrendelések teljesitésének allandé figyelésével az éves
beszerzéseket;
- aleltarozasi munkalatokat;

- a selejtezési munkalatokat.

Altalanos rendelkezések:

Jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak.

Jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére.

Munkakori kételezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi felel6sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tdzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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Iskolatitkar

A munkavallal6 munkakore

Munkaidé: heti 40 6ra

Kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd

Feladatai:

1. Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iratkezelés megszervezése, ezen belil
kiilonosen az alabbiak:
- a kildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
- a hivatalos tigyek csoportositasa, szétosztasa,
- aziratok iktatasa, el6iratok csatolasa, mutatozas,
- a hataridés tugyek nyilvantartasa,
- az ugyintézés iranyitasa és a szitkséges iratok tovabbitisa az tgyintéz6khoz, valamint az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
- kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
- atovabbitandé kildemények bérmentesitésére szolgalé ellatmany kezelése,
- az ugyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése,
- az elintézett tigyek irattari elhelyezése,
- az irattar kezelése, rendezése,
- az Irattari anyag selejtezésének és levéltari atadasanak el6készitése, a selejtezési
bizottsagban valé részvétel,
- a hivatali tigyek nyilvantartasa,
- az ugyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.
2. A KIR (k6zoktatasi informacids irodaba) torténd adatszolgaltatas intézményvezetd utasitasanak
megfelel$ el6készitése, tovabbitasa.
Ezen belul:
Statisztikai adatszolgaltatasok: (oktober 15., oktober 31.)
Az intézmény mikoédésében torténd valtozas (8 napon belil torténd) bejelentése
A pedagogus és tanuléi azonositészamok kezelése — jogviszony 1étesitése, megsziinése esetén (8
napon belil)
Tankonyvrendelésrdl adatlap kitdltése, megkildése februar 28-ig
3. A normativ allami tamogatas igénylésének, elszamolasanak alapjaul szolgalé adatok
OsszegyUjtésének el6készitése, az adatlapok hatarid6ben torténé tovabbitaisa a Magyar
Allamkinestarba a gazdasagi vezet6 utasitasa szerint
4. A tankonyvrendelés el6készitése
5. A pedagogus —és diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasa
6. A tanulok részére a tanuldi jogviszonyuk igazolasara szolgald okiratok el6készitése kiadmanyozasra
7. Az igazgaté meghatalmazasaval és utasitasa szerint egyes hivatalos tgyek intézése.
8. Az iratkezeléshez, valamint egyéb feladatai ellatasahoz sziikséges eszk6zok beszerzése.
9. Az igazgaté és a gazdasagi vezeté munkdjanak el6készitése.
10. Egyéb, az intézmény miikédéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa.

Portas, takarité, gondnok
A munkavallalé6 munkakore

Munkaidé: 06-14 6raig illetve 13-21 6raig miszakbeosztasa szerint
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatod
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Kozvetlen munkahelyi vezetd: igazgatd helyettes
Feladatai:

- A portan elhelyezett jelenléti iveket koteles vezetni, vezettetni.

- A pedagogusoknak kiadja a tantermek kulcsait.

- Ellen6rzi, hogy tanul6 az iskolat tanitasi idejében csak engedéllyel hagyhassa el.

- Bligazitja az iskolaba érkez6 vendégeket, figyel arra, hogy illetéktelen ne j6jj6n be az
intézménybe.

- A terembérl6k tavozasa utan ellendrzi a kiadott helyiségek allapotat.

- Napkozben figyel a vilagitasra (feleslegesen ne vilagitsanak a neonok).

- Eltant kulcsokrol, esetleg rendellenességekrdl tajékoztatja a felettesét.

- A tanitasi 6rak alatt a korzetébe tartozo kozlekedd helyiségek naponkénti felsoprése,
porszivézasa, felmosasa és fertétlenitése, vizes blokkokban a WC kagylok, deszkak, csempék
napi fertStlenitése, tisztantartasa.

- Heti egy alkalommal takaritja a titkarsagot, irodakat, tanari szobat, kéthetente az orvosi
rendel6t

- Reggel /2 9 és 9 6ra kozott és 6rakozi sziinetekben a portan tartézkodik.

- Ko6rzetébe tartozo tanctermek napi takaritasa, fertGtlenitése a tancorak elétt, tikrok
tisztitasa 2 hetenként.

- Délutani muszakbeosztasa esetén: a tandrak utan Uriti a szemetes edényeket, esti zaras el6tt
az épiletben meggy6z4dik arrdl, hogy minden ajtd, ablak be van csukva, illetve zarva,
ellenérzi a vizcsapokat, lekapcesolja a vilagitasokat, zarja az iskolat.

- Pénteki napokon a vizesblokkokban az Gsszes csap kinyitasaval atobliti a rendszert.

- Tanitasi szunetekben részt vesz a karbantartasi feladatokban, tantermek berendezésében.

- BElvégzi az udvar takaritasat, levélszemét eltavolitasat, illetve havazas esetén ellapatolja a
havat a jardarol, a bejaratoktol.

- Minden nap lesopti a jardat, az elékert burkolatat.

- Nyari karbantartas idején a tantermek kipakolasa, esetleges atrendezése.

- Jelzi, ha a szelektiv hulladékgytjté konténer megtelik. A szemetes konténert a heti szallitas
el6tt kihelyezi az utcara.

- Balesetveszély észlelésekor azonnal felhivja felettese figyelmét.

- Megbizas alapjan részt vesz kisebb javitasi feladatok ellatasaban.

- Rendszeresen locsolja és portalanitja a folyoson elhelyezett névényeket.

- Tanulok altal elhagyott targyak leadasa a titkarsagra.

- Esetleges javitando butorzat jelzése.

- Rongalas észlelése esetén, a javitandd berendezés, épuletrész megnevezése.

- Nagytakaritast a tavaszi, a nyari, az 6szi és a téli sziinetben végzi. Megtisztitja az ablakokat,
lemossa az ablaktokokat, ajtokat, butorokat, padok tetejét és belsejét. Fert6tleniti a szemetes
edényeket. Festés utani nagytakaritast elvégzi.

- Az intézmény postaladajanak tartalmat naponta atadja a titkarsagnak.

- Végrehajtja az egyéb, az intézmény muikodéséhez kapcsolédd feladatok ellatdsat az
intézmény vezetSjének, valamint helyettesének utasitasa szerint

- Munkahelyét munkaidejének vége el6tt csak felettes vezet engedélyével hagyhatja el,

kijelolt maszakbeosztasat csak vezetdje irasbeli hozzajarulasaval cserélheti, valtoztathatja
meg.
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