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BEVEZETO RENDELKEZESEK

A HAZIREND CELJA

Az iskolai hazirend az iskola torvényes mikodésének egyik alapdokumentuma. Legfontosabb
feladata azoknak a rendelkezéseknek a meghatarozéasa, amelyek betartasa biztositja az iskola
Szakmai programjaban meghatarozott oktatasi-nevelési céljainak megvalositasat, a kozosségi
¢let zavartalan megszervezését, a tanulok egymassal vald kapcsolatdt és azoknak a belsd
rendszabalyoknak a megtartasat, amelyekkel garantalhaté az egyéni jogok érvényesiilése
anélkiil, hogy az megzavarna a k6zosség munkajat.

A HAZIREND JOGI HATTERE ES EGYEB FORRASAI

A Hazirend a
e 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol

e 12/2020. (II.7.) Korm.rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohianyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes szabdlyairdl

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012
(VI1.4.) Korm. rendelet

e A nevelési-oktatasi intézmények mukdodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet tankonyvellatast szabalyozo
részei
2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrol
a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény,
245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatdsi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend
részletes szabalyairol,

® tovabba az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak, valamint Szakmai Programjanak
rendelkezései

alapjan késziilt.

A HAZIREND HATALYA

Személyi hataly: A hazirend vonatkozik minden, az iskolaval tanuldi jogviszonyban allo
tanulora, felndttképzeési jogviszonyban allo képzésben résztvevore, az oktatokra, az iskolai
dolgozokra, a sziilokre, valamint az iskola épiiletében tartdzkodo személyekre.

Teriileti hataly: A hazirend elGirasai, szabalyai az iskola teriiletére, valamint a tanulok tanoran
kiviili tevékenységére (szakkor, sportkor); valamint az iskola altal szervezett tanitasi idén
kiviili, ill. tanitdsi id6n beliili programokra (szabadidds programok, kirdndulasok,
szinhazlatogatas stb.) vonatkoznak.

Iddbeli hataly: A hazirend csak arra az idészakra vonatkozik, amikor iskolank ellatja a tanulok
feliigyeletét, illetve amikor az iskola altal szervezett programokon vesznek részt a didkok,
tanarok.



A HAZIREND ELFOGADASANAK SZABALYAI
A Hazirendet:

— az intézmény vezetdje késziti el,

— az oktatoi testiilet elfogadja

— afoigazgato jovahagyja a kancellar egyetértésével.
A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor ki kell kérni — amennyiben az iskolaban
miikodik — a képzési tanacs €s a diakonkormanyzat véleményét, javaslatat. A Hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mukodtetére tobblet
kotelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Ha a véleményezési jog gyakorldi - Képzési Tandacs, didkonkormanyzat - barmelyike nem ért
egyet a hazirend tartalmaval, akkor azt irdsban meg kell indokolnia.

A hazirend alairasa hitelesiti mind az elfogadast, mind az egyetértési jog gyakorlasat.

Az érvényben 1évo Hazirendet kotelezo feliilvizsgalni, mddositani, ha a jogszabalyi valtozasok
ezt eloirjak.

A Haézirend feliilvizsgalatat, modositasat jogszabalyi valtozasok nélkiil is minden tanév jinius
30-ig kezdeményezheti az iskola igazgatdja, az oktatdi testiilet, a Képzési Tandcs vagy a
Didkdnkormanyzat.

A javaslatot irasban kell benyujtani, melyet a kezdeményez6 fél képvisel6je nyujt be az iskola
igazgatdjanak, igazgatdi kezdeményezés esetén az igazgatd a tanévzard értekezleten
kezdeményezheti a modositast.

A javaslatot a beterjesztést kovetden a kovetkezo tanév nyitdértekezletét kovetd 30 napon beliil
kell elbirdlni, s annak eredményét a mddositott hazirendben rogziteni kell.

Ha az egyetértési jog gyakorloi koziil barmelyik fél nem ért egyet a Hazirend tartalmaval, akkor
azt irdsban meg kell indokolnia.

A tanulok nagyobb kozosségének minden, a didksagot érintd kérdésben véleményezési joga
van. A tanulok nagyobb kozdsségeének a véleményezési jog szempontjabol egy teljes évfolyam,
vagy azonos nyelvi elokészitd rendszerben tanulok osztalya, illetve azonos agazatban oktatott
tanulocsoport mindsiil.

A HAZIREND NYILVANOSSAGRA HOZATALA
A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
az iskola tanari szob4jaban,
az iskola Titkéarsagan,
a konyvtarban,
az iskola honlapjan (https://keletiszki.hu/).

A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:
a tanulokkal osztalyfonoki oran,
a sziilokkel sziiloi értekezleten,
az uj belépd dolgozokkal.
A tanulok és sziil6k szdmara biztositani kell a Hazirend valtozasainak megismerését is.
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1. A TANULOK VELEMENYNYILVANITASANAK ES RENDSZERES
TAJEKOZTATASANAK RENDJE ES FORMAI

Tanuléi jogviszony

— A tanuldi jogviszony a tanulo beiratkozasaval kezdddik.

— A jogviszony megsziinik: a tanulmanyok befejezésével, az érettségivel, a tanulmanyok
vizsgaval valo befejezésekor; kilépés vagy fegyelmi hatarozat esetében, illetve a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései szerint.

— A beiskolazasi elveket, az eljaras rendjét évente az oktatoi testiilet fogadja el és hozza
nyilvanossagra.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk, illetve képzésben résztvevd
személyek osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all.
Az osztaly tanuldi maguk koziil a kozosség munkdjanak szervezésére didkparlamenti tagokat
valasztanak.

A didkparlamenti tagok vesznek részt a didkonkormanyzat (DOK) altal szervezett
megbeszéléseken €s tartjak a kapcsolatot a DOK és az osztaly kozott, feleldsek a megfeleld
informacidaramlasért.

Erdekképviselet

- A tanuldi érdekképviselet, érdekvédelem, érdekegyeztetés az iskola szervezeti-
miikddési keretein beliil folyik: oktatoi testiileti tiléseken, didkonkormanyzati tiléseken,
érettségi bizottsagokban. Az érdekképviselet alapvetd teriilete a didkonkormanyzat.

- A jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok sériilése esetén felmeriild jogorvoslati
lehetdséget, ill. egyéb érdekképviseleti kérdéseket a panaszkezelési eljards rendje (a
Hazirend 2. szamu melléklete) tartalmazza.

Didakénkormanyzat

- Az iskolai didkdnkormanyzat a sajat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan,
0nalld éves munkaterv szerint végzi tevékenységét, amelyhez a feltételeket az iskola
biztositja.

- A didkdnkormanyzatnak minden, a didkokat érintd kérdésben véleményezési és
javaslattételi joga van a torvényben meghatarozottak értelmében. A Hazirend
modositasa esetén a nevelési igazgatohelyettes az oktatdi testiilet javaslatait a
Didkonkorményzat részére megkiildi, a Didkonkormanyzat véleményét a modositasok
megszavazasa eldtt az oktatoi testiilettel ismerteti.

- Az iskola igazgatdja kozvetleniil vagy a  didkonkormanyzatot segitd
oktaté/munkacsoport kozremiikdodésével, a diakonkormanyzat vezetdségi iilésein és a
diakkozgytilésen ad tajékoztatast. Az egyes osztalyok belsd ligyeinek megbeszélését, a
problémak megoldasat a didkparlamenti tag - osztalyfonok - oktatoi testiilet/igazgatd
kapcsolatrendszere biztositja.

- Az iskola tanuldi a nevelés-oktatissal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
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megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek [étrejottét és miikodését az oktatoi testiilet segiti.

- A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak — az oktatdi testiilet véleménye
meghallgatasaval — sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint
tisztségviseloik megvalasztasaban, ¢és jogosultak képviseltetni magukat a
diakdnkormanyzatban.

- A didkonkorményzat munkéjat a feladatra kijelolt, pedagdgus szakképzettségii személy
segitheti.

- _A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanul6 helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aszakképzd intézményi sportkdér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz,

g) ahazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzo intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott egyéb
igyben

Az intézményi didkonkorméanyzat megalakuldsdra, mikodésére, jogallasara a
diakonkormanyzatra vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A didkonkormanyzat joga elkésziteni sajat szervezeti €¢s milkodési szabalyzatat, vezetdségét
megvalasztani. A Diakonkormanyzat gondoskodik az éves munkaprogramjanak elkészitéserdl
¢és végrehajtasarol.

A tanulok és a sziilok tajékoztatasa

A tanuldkat, illetve a képzésben résztvevd személyeket €s a sziiloket az iskola egészének
¢életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis tudnivalokrol

- aziskola igazgatdja,

- azigazgatohelyettesek,

- adidkdnkormanyzat munk4jat segit6 oktato,

- az osztalyfénokok,

- oktatok,

- hirdet6tablak,

- aziskola weboldala és kozosségi oldalai folyamatosan tajékoztatjak.
Az iskola elektronikus naploja, a Kréta az iskola sziilok felé iranyul6 kommunikacidjanak
hivatalos eszkoze.
A tanulodt és a tanulo sziileit (gondvisel6it) a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol, az
esetlegesen felmeriild problémakrdl az oktatok folyamatosan szoban és az e-naplon
keresztlil — sziikség esetén hivatalos levélben — tdjékoztatjak. Az elektronikus napld
lehetdvé teszi a sziilok és a didkok szamara, hogy folyamatosan tajékozodjanak az



orarendrdl, osztalyzatokrol, a hidnyzasokrol, valamint az eldre bejelentett dolgozatokral,
illetve a tanuloval kapcsolatos tanulmanyi és magatartasi bejegyzésekrol.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, oktatdival, vagy az iskolai
szlloi szervezettel.
A sziiloket (gondviseloket) az oktatok a tanuldok egyéni haladéasardl az aldbbi modon
tajékoztatjak:
Szoban:

- sziloi értekezleteken,

- az oktatok fogaddorain,

- éaltalanos fogaddnapon,

- telefonbeszélgetések alkalmaval,

- atanuld értékelésére dsszehivott megbeszéléseken.
Irdsban:

- hivatalos levélben,

- a félévi értesitovel,

- év végén bizonyitvannyal.
Elektronikusan:

- Elektronikus naplo segitségével: minden sziil6 és didk egyedi azonositot €s jelszot

kap, mellyel a r4 vonatkoz6 valamennyi informdciot lathatja.

- E-mail atjan.
A sziil6i értekezletek és az oktatok fogaddorainak idOpontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy az
osztaly megbizott képviseldjének kozvetitésével kozolhetik az iskolai vezetésével,
oktatoival vagy a Sziildi kozosseéggel.

Ha a szakképzési torvény vagy a végrehajtasara kiadott jogszabaly a kiskort tanul6 torvényes
képviseldje részére jogot vagy kotelezettséget allapit meg, az ilyen jogok gyakorlésa, illetve
kotelezettségek teljesitése a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét illeti meg vagy terheli. Ha a
nagykoru ¢és cselekvoképes tanuld 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik €s sziilgjével k6zos
haztartasban ¢él, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziinésével, a
tanulmanyi kotelezettség teljesitésével és a fizetési kotelezettséggel jard dontésekrdl a
nagykort tanul6 sziilojét is értesiteni kell.

2. A TANULOK MUNKARENDJE

Az iskola éves munkarendjét az iskolai munkaterv rogziti.

Munkarend

— A hazirend az iskolaba érkezéstdl az iskola épiiletének elhagyasaig, illetve szervezett
iskolai rendezvény esetén (pl. kirandulas, tdbor) a gylilekezési idOponttol a
visszaérkezés idopontjaig szabalyozza az iskola tanuldinak tevékenységét.



Tanitasi idoszakban az épiiletben 7.00-t6l 21.00-ig lehet tartézkodni. Minden ettdl
eltér6 idéponthoz az adott eljarasi rendben igazgatoi engedély sziikséges.

Az elsé ora 8'° rakor kezdddik. Minden didknak a tanitds kezdete elétt 10 perccel
korabban kell megérkeznie az iskolaba, ¢s elfoglalni a helyét a tanteremben vagy a
szaktantermek elOtt varni fegyelmezetten oktatdjat.

A napi munkarendet az 6rarend €s a csengetési rend hatdrozza meg.

Sziinetekben is az oktatd rendelkezéseit be kell tartani. Sziinetekben a tanuldk a
folyoson, a tantermekben (kivétel a szaktantermek, tornaterem) tartdzkodhatnak. A
hosszabb sziinetekben a didkok az iskola belsé udvarén is tartozkodhatnak. Az iskola
vezetdje, annak tavollétében ligyeletes vezetdje az idojarasi tényezok €s egyéb nevelési
elvek alapjan korlatozhatja az udvaron val6 tart6zkodast.

A tanitasi Ora csengetéstdl csengetésig tart, a tanitdsi ordk rendjének betartasa és
védelme mindenki kotelessége.

Minden sziinet vége eldtt 2 perccel jelzOcsengetéssel hivjuk fel a figyelmet a sziinet
végének kozeledtére.

Rendkiviili esetben - oktatdi testiileti dontés alapjan - délutani tanitast rendelhet el az
igazgato. A délutani tanitas rendjének kialakitasa az aktualis feltételek alapjan torténik.

Rendkiviili esetben jelenléti tanitas helyett digitalis tanitasi rend is elrendelhetd. Az
ilyen tanitasi forma részletes szabalyozasa a hazirend melléklete.

Az iskolai iinnepélyek idépontjarol az éves munkarend elfogadasakor az oktatoi testiilet
dont.

A tanuld a tanitas befejezése eldtt az iskola épiiletét csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérésére az osztalyfonok (tavolléte esetén az igazgatdsag valamely tagja) irdsos
engedélyével hagyhatja el. A kilép6t a tanulonak tavozaskor le kell adnia a portéan.

Ha a tanul6 engedély nélkiil tavozik a tanitasi orardl, ezt a mulasztast utolag nem
igazolhatja.

Vendégeket (sziiloket, hozzatartozokat, kiilsds személyeket) csak indokolt esetben,
kiilon engedéllyel fogadhatnak a tanulok.

A folyosokon, lépcs6hazban a didkok keriiljék a larméazast és minden olyan
tevékenységet, amely veszélyezteti a testi épséget vagy rongalast okozhat.

Tiiz esetén riasztasra el kell hagyni az épiiletet. A menekiilési irdnyokat minden tanév
elején a tlizvédelmi utasitas alapjan az osztalyfénok ismerteti tanitvanyaival.

Rendkiviili esetben az iskola vezetdjét és helyetteseit az oktatdk €s a tanulok azonnal is
megkereshetik.

A tanuldk az iskola meghatarozott helyiségeit csak oktaté feliigyeletével hasznalhatjak.

A tanulok étkezését a biifé és az ebédld biztositja. Biifé sziinetekben és tanoran kiviil,
az ebédlé 11* 6ra utan vehetd igénybe.
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A hivatalos tligyek intézése a titkarsagon torténik hétfotdl csiitortokig 9-15 ora kozott,
pénteken 9 és 13 6ra kozott.

Az iskola csengetési rendje nappali oktatds esetén

1. ora 8.15 - 9.00
2. éra 9.10 - 9.55
3. ra 10.05 - 10.50
4. ora 11.00 - 11.45
Foétkezés (ebéd) 11 11.45 - 12.05
5. 6ra | 12,05 - 12.50
Foétkezés (ebéd) 2:  12.50 - 13.05
6. 6ra 13.05 - 13.50
7. éra 14.00 - 1445
8. 6ra 14.55 - 15.35
9. éra 15.40 - 1625

Az elektronikus naplohoz valo hozzdférés

Az elektronikus napld hasznalata lehetové teszi a sziilok szamara, hogy naprakészen
nyomon kovethessék gyermekiik osztalyzatait és hidnyzésait.

A tanuldk torvényes képviseldi az osztalyfonoktdl elektronikusan kapjdk meg a
gondviseldi feliilethez valdé hozzaférést a beiratkozaskor hivatalosan megadott e-mail
cimiikre.

Elérési cim: https://bgaszc-keleti.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login

Tanorai és egyéb foglalkozdsok rendje

Minden tanévben - igazgatoi engedélyezés utan - tandran kiviili foglalkozdsokat hirdet
meg az oktatoi testiilet a tanév rendjében meghirdetett idépontig.

Tanoran Kkiviili foglalkozas inditasat oktatdo és didk is kezdeményezheti az
iskolavezetésnél, az elézetes tantargyfelosztas fenntartdi engedélyezése eldtt, az induléast
megel6zd tanév utolsd napjdig. A fenntartd és az igazgatd jovahagyasa utdn a tandran
kiviili foglalkozas akkor alakulhat meg, ha a jogszabalynak megfelel6 szdmu jelentkezd
van. Nem folytathatja miikodését akkor, ha a 1étszam a minimum 12 {6 ala csdkken
(hdrom egymast kovetd alkalommal). A tervezett programrol éves munkatervet kell
késziteni. A tanoran kiviili foglalkozas megtartasat a Krétaban kell vezetni.

Az oktatd az erre raszorul6 tanulok szamara kotelezé korrepetalast irhat eld, ebben az
esetben az O részvételiik kotelezd. Ebben az esetben a tanuld orarendjébe bekeriil a
korrepetalds, és hidnyzasat vezetni, azokat a tanulonak igazolnia kell. Egyébként a
korrepetalasi lehetdségeket minden tanuld eldzetes bejelentkezés nélkiil igénybe veheti.
Iskolankban a didkonkormanyzat feliigyelete alatt iskolarddid ¢és diakujsag
szerkesztObizottsag mitkodhet. A mitkddeési feltételeket az iskola timogatja.
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— A tanuldk altal kezdeményezett egyéb délutani elfoglaltsdgokra kiilon engedélyt kell
kérni az igazgatotol, feltiintetve a helyiséget €s annak rendjéért felel0s személy nevét is.

Az intézményben tiltott és a haszndlataban korlatozott targyak kore, valamint a
targyakra vonatkozo eljardsrend szabdlyai

Az iskolaba a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy nem vihet be

a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozt, (pl. szurd-vago eszkozok)
olyan targyat, amelynek birtoklasa szabalysértésnek vagy blincselekménynek
mindsiil (kabitoszer, 16fegyver, robbandszer, pirotechnikai eszk6zok, Elf Bar,
Poco Bar, stb.)

olyan terméket, amely 18. életévét be nem toltott személy részére nem
értékesitheto (igy kiillondsen alkohol, dohdnytermék).

A fentiek egyiitt tiltott targyaknak mindsiilnek!

Amennyiben felmeriil arra utalé informacio, hogy a tanulo, illetve a képzésben
részt vevo személy az iskola teriiletén tiltott targyat birtokol, az oktato, valamint
az iskola alkalmazottja felszolitja a tanuldt, illetve a képzésben részt vevod
személyt annak atadasara, és egyben értesiti az altalanos rendori szervet, illetve
— kiskoru tanul6 esetén - a tanulo sziilgjét.

Az oktatd jegyzOkonyvet készit az atadott tiltott targyrol és a birtoklas
koriilményeirdl, majd azt O6rzésre elhelyezi az arra kijelolt biztonsagosan
elzarhat6 helyre. Amennyiben a tiltott targy birtoklasat jogszabaly nem zarja ki,
azt a tanuld — 18. életévét be nem toltott tanuld esetén a sziild — illetve a
képzésben részt vevo személy az oktatasi nap végén visszakapja.

Hasznalataban korlatozott targyak kore: Az oktatas napjan a telekommunikacios eszk6zok
— kiilondsen mobiltelefonok-, kép- €s hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és internetes elérésre

alkalmas okoseszk6zok — az iskolaba behozhatok, de hasznalatukban korlatozottak.

A tanul6 a foglalkozéasok kezdetén az eszkozoket kikapcsolt allapotban koteles
az oktato altal kijelolt helyre tenni, amelyeket a foglalkozasok utan ugyanonnan
visszavehet. Ha a tanul6 ennek nem tesz eleget, az oktatd felszélitja a tanulot a
targy atadasara. Vitas esetben az oktatd bevonhatja az {ligyeletes vezetd segitd
kozremiikodését.

Az atvételt kovetden az eszkozoket 123. sz. a tantestiileti szobaban, elzart helyen
kell tarolni.

A tanuld kizardlag oktatasi céllal az igazgato vagy az oktato engedélye alapjan
a foglalkozas ideje alatt is birtokolhatja, illetve hasznélhatja telekommunikacios
eszkozeit, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkdzoket és az internetelérésre
alkalmas okoseszkézoket. Az engedélyt a tanmenet alapjan a KRETA
tanulmanyi rendszerben IKT tanoraként rogziti az oktatdé az adott
foglalkozasnal. A szakmai oktatashoz hasznalt, sajat tulajdonu eszkdzoket (pl.
laptop, tablet...) a tanulonak, illetve a képzésben részt vevd személynek az
oktatasi nap elején az iskolavezetés altal kijellt helyen le kell adnia, és azt
kizarolag a foglalkozas ideje alatt birtokolhatja, hasznalhatja. Az oktatasi nap
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végén a tanulo a sajat tulajdonu eszkozeit visszakapja.

Amennyiben a tanulé szamara az iskolaban tartézkodas teljes idészaka alatt —
egészségligyl, csaladi vagy egyéb méltanyolhatdo okbol — indokolt a telekommunikacios
eszkoz hasznalata, azt az adott tanévre vonatkozoan irasban kérvényezheti az iskola
igazgatojatol.

A telekommunikacids eszk6zok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre
alkalmas eszk6zok €s az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok haszndlatukban korlatozott
eszk6zok minden tanuld szamara. Azok hasznalata kizarolag a tanitdsi 6ran vagy iskolai
rendezvényeken, az oktatd engedélyével megengedett, mas esetekben nem vehetd eld, nem
hasznalhato (sziinetekben, zenehallgatasra, biifénél fizetésre stb. sem). Az engedély nélkiili
hasznalat kdvetkezménye mar az elsé alkalommal igazgatoéi szintli fegyelmezo intézkedés.

A mobiltelefonoknak a tanitas kezdetén a tanitasi orak elott torténé leadasanak és a
- Az adott tanitdsi nap az elsd tanordjanak oktatdja az osztilya/csoportja szdmara
kijel6lt mobiltelefont tarolé dobozt (dobozokat) a tantestiileti szobabdl beviszi az 1.

tandrara kijelolt tanterembe.

- Minden tanulénak az osztidlya szamara kijelolt 2 dobozban (A és B csoport
elkiilonitve) az adott tanitasi nap az els tanorajanak a tantermében, az elsé tanitasi
ora kezdetéig a tanuld nevével megjeldlt tasakban kell elhelyeznie a kikapcsolt
allapotban 1év6 mobiltelefonjat. Az oktato feladata az 1. 6ra végén a jegyzOkonyvben
jegyezni, hogy ki nem adott le mobiltelefont.

- Az 0Osszegylijtott mobiltelefonokat az 1. 6ra utani sziinetben leviszi a tantestiileti
szobaba, ahol a tanitasi id6 végéig elhelyezésre keriil.

- Az 1. 6rautan az adott napon ligyeletes oktato ellendrzi, hogy minden osztaly/csoport
a mobiltelefont tarold doboza elhelyezése megtortént tantestiileti szobaban.

- Ha egy tanul6 az 1. tanitasa ora utan érkezik meg az iskoldba a mobiltelefonjat a
Titkarsdgon koteles leadni, melyet az iskolatitkar atvesz és elhelyez a tanulo
osztalya/csoportja szamara kijeldlt dobozban.

- Amennyiben a tanuld napkdzben egy le nem adott okoseszkozt haszndl, ezzel
megsérti a hazirendet, ami utolsé intézkedést von maga utan.

- A tanitds befejezésekor az adott napon az osztaly/csoport utolsd tanitasi oOrat tartd
oktatoja mobiltelefont tarold dobozt (dobozokat) a tantestiileti szobabol beviszi az
utolso orara kijeldlt tanorara kijelolt tanterembe. A tanulok a tanora befejezése utan
vehetik vissza a mobiltelefonjaikat.

- Ha egy tanulo az iigyeletes vezetd vagy az osztalyfonok engedélyével a tanitasi id6
befejezése eldtt tavozik az iskolabol, a mobiltelefonjat az orakozi sziinetben a
Titkarsag megkeresésével az iskolatitkartol veheti at.

- Tanitasi nap folyaman, ha adott oktat6 a foglalkozas ideje alatt hasznaltatni szeretné
a tanulokkal telekommunikacids eszkozoket, (a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas
eszkozoket €s az internetelérésre alkalmas okoseszkozoket) a tantestiileti szobabol
levisz a tanterembe és a tanora végén ismét visszahelyezi oda.
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3. A HELYISEG ES TERULETHASZNALAT SZABALYAI

- Az iskola helyiségei az iskola tanuldinak nevelésére, oktatasara szolgalnak.

- Az iskolavezetéség azt, hogy az iskola épiilete, udvara, sportpalyaja a
tanulmanyi, nevelési, egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen, az
illetékesek (karbantartok, gondnok, takaritok) bevonasaval biztositja.

- Az ¢épiilet altalanos rendjének, tisztasaganak, az épiilet allaganak megovasaért
mindenki felel.

- Az iskola biztonsdgos hasznéalata, a rend fenntartdsa minden tanuld és
alkalmazott szamara kotelezd.

- A tanulok szdmara felséruhazat tdroldsdra osztalyonként zarhaté ruhatéri
szekrény, illetve egyénileg bérelt SULIBOX szekrény biztositott. Az iskolai
ruhatar szekrényeit mindenkor zarni kell. A szekrényekben értéktargyakat,
iratokat hagyni nem szabad, azokért az iskola felelsséget nem vallal.

- A tantermek rendjéért az ott tanitd oktato a felelds.

- A sziinetekben a termekben lehet tartozkodni.

- A technikai felszerelések miatt zart termekben csak oktatdi feliigyelettel lehet
tartdzkodni. A kulcsot az oktatd veszi fel a portarol.

- A termek rendjét mindenkinek be kell tartania. A tantermekben tanora alatt,
illetve a szamitogéptermekben, a tornateremben ételt, italt fogyasztani tilos!
Ettd] eltérni az oktatdi engedélyével lehet.

- Tanitasi idon kiviil a tantermekben csak iskolavezetdi engedéllyel lehet
tartdzkodni. A feliigyel6tanar, ill. az oktato tigyel a terem rendjére.

- A tantermeket atrendezni csak oktatoi engedéllyel lehet, az atrendezett termet a
tanodra, foglalkozas, rendezvény végén vissza kell allitani az eredeti allapotura.

- A sportlétesitmények hasznalata csak oktatdi feliigyelettel engedélyezett.

- Rendkiviili jarvanyliigyi helyzetben mindenki koteles betartani a Hatosag altal
eldirt viselkedési €s higiénias szabalyokat.

- A higiénias eszkozok elérhetd elhelyezésért az iskolavezetés és a gondnok
felelds. Hasznalatuk mindenki szdmadra kotelezo.

- A tornaterembe és a konditerembe csak valtocipdvel lehet belépni. A felmentett
tanulok valtocipét viselve a tornateremben tartézkodnak a testnevelés oran.
Azok a tanulok, akik nem hoztak felszerelést, az utcai cipd levétele utan a
teremben a kijelolt helyen tartozkodnak, amelynek tisztasdgaért felelnek.

- A sportfoglalkozasok 1idépontjai a hirdetotablan ¢és a szaktanaroknal
megtekinthetdk.

- A testnevelési ordk, illetve a tomegsport és Didk Sport Egyesiilet (DSE) altal
szervezett foglalkozasok alatt a tornatermi 61tozoket zarni kell, ezért az oktat6 a
felelds.

- A testnevelési orakon tornacipdben, sportnadragban és az évfolyam szamara
meghatarozott szinli poloban kell részt venni, ezek beszerzésérdl a sziild
gondoskodik.

- Az iskola udvaran, ha az 1d6 engedi, oktatoi feliigyelettel lehet tart6zkodni.
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A lyukasoérdkon a tanuloknak a kijeldlt tanteremben, ennek hidnyaban az
auldban kell tartozkodniuk, amelynek rendjéért a tanuldk és a feliigyeld oktato
egyarant felelnek. Az auldban tartozkodok jarkalasukkal, hangoskodasukkal
nem zavarhatjak a tanitast.

A szertarakat az igazgatd altal megbizott oktatok kezelik.

Az iskola helyiségeinek nem oktatdsi célra vald felhasznalasat - a
diakonkormanyzattal vagy a szervezokkel egyeztetve - az iskolavezetés
engedélyezi. Az engedély legfeljebb 22:00 6raig és felndtt feliigyelet mellett
adhato. Feliigyeletrdl a szervezoknek kell gondoskodniuk.

Az iskola helyiségeit kiils6s személy csak igazgatoi engedéllyel, illetve érvényes
szerzOdéssel hasznalhatja. Az iskoldban tartézkodéas ideje alatt a Hazirend
betartasa kotelezo.

Az iskola eszkozeit rendeltetésszeriien kell haszndlni.

Az iskola elektromos haldzatat iskolaba nem feltétleniil sziikséges eszkozokkel
(pl. hajsiitdvas, elektromos jaték, stb.) tilos terhelni.

Ha a tanul6 a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint
koteles azt megtériteni. A kdrokozo személyét lehetdség szerint fel kell deriteni,
valamint azt is ki kell vizsgalni, hogy szadndékos karokozas tortént-e. A
kartérités mértéke nem haladhatja meg a - kdrokozas napjan érvényes - kotelez6d
legkisebb munkabér egyhavi dsszegének 6tven szazalékat gondatlan karokozas
esetén és Gthavi 0sszegét szandékos karokozas esetén.

A konyvtarnak minden tanuld és oktatd automatikusan tagja, kdlesondzni a
konyvtar szabalyzata alapjan lehet. Nyitvatartasi idfben minden tanuld, oktatd
¢s iskolai dolgozo6 hasznalhatja a konyvtarat.

A didkok az oktato6i testiilet dontése alapjan tartos tankonyvet is hasznalhatnak,
ezek allaganak megovasaért anyagi felelosséggel tartoznak.

Az oktatoi testiilet minden tanév elején meghatarozza azon tankonyvek listajat,
melyeket a tanulok csak hasznalatra kapnak meg, €s tanév végén vissza kell
szolgaltatniuk a konyvtarnak. Madas tankonyveket, munkafiizeteket teljes
hasznalatra kapnak meg, és azokat nem kell visszaszolgaltatni hasznélat utan.
Minden konyvtarhasznalé (kiskort konyvtarhasznalo esetén a sziilo) koteles a
konyvtari konyvek elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol szarmazo kart az
iskolénak a konyv 0j 4ran megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerti
hasznalatbol szarmaz6 értékcsokkenést.

A szakképzési intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz k6tddo szervezet nem mitkodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig
az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kot6do
szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato. Ez
a kitétel a vallasi jellegli tevékenység folytatasat is korlatozza.

Az iskola teriiletén és az iskola kozvetlen kornyezetében a tanulok szamara a
dohéanyzas (beleértve az e-cigarettat is), az alkoholfogyasztés, a drogfogyasztas
tilos. Aki barmilyen, az eldbbiekben felsorolt szert fogyaszt, azzal szemben
fegyelmezd intézkedést kell végrehajtanti, illetve sziikség szerint szdmara orvos,
mentd segitségét, kozremitkddeését kérni.
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A tanulok egymas kozott a kulturalt viselkedési normakat kotelesek betartani
mind a tanitasi idében, mind a tanéran kiviili iskolai rendezvényeken. Az oktato
¢s didk kozott a kolesonds tiszteletadds normainak kell megfelelni. Olyan
eszk6zok nem hozhatdéak be az épililetbe, amelyek a tanitdst vagy a kozos
helyiségek nyugalmat megzavarhatjak.

Az iskolaban a tanul6 csak az oktatd, és a jelenlévOok engedélyével készithet
hang, kép €s video felvételt. A Digitalis felvétel vagy live vide6 engedély nélkiili
megosztasa kdzosségi oldalon fegyelmezo intézkedést von maga utan.

A tanulok a tanuldi jogviszonybol, illetve a feln6ttképzési jogviszonybol
szarmaz6 jogok gyakorlasdhoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem
sziikséges dolgok, ill. az intézményben tiltott és a hasznalatdban korlatozott
targyak iskolaépiiletbe vald behozatalaért az iskola anyagi feleldsséget nem
vallal.

Az aktudlis napi helyettesités a tanari szoba el6tti ilivegajton keriil
kifiiggesztésre. Amennyiben a szaktanar nem jelenik meg a tanitasi 6ran, és a
helyettesitési beosztasban sem szerepel, hogy az osztalynak/csoportnak hol kell
lennie, becsengetés utan 10 perccel a tanuloknak a titkarsagon jelezniiik kell ezt.
Ez a jelzés kozos feleldsségiik.

Becsongetéskor a tanuloknak a teremben kell tartozkodniuk.

Az épiiletben valo jarkalassal a tanitasi 6rak nem zavarhatdak.

A kotelezd iskolai foglalkozasok végéig a tanuldoknak az iskola épiiletében kell
tartozkodniuk. A tanitasi id6 alatt — rendkiviili esetben - a tanuld szamara kilépot
az osztalyfonoke, osztalyfonok helyettese vagy az ligyeletes igazgatohelyettes
adhat.

A tandran a tanulok csak az 6rai munkahoz sziikséges felszerelést vehetik eld.
Oréakon mobiltelefon és egyéb digitalis eszkoz hasznalata tilos, kivéve oktatoi
engedéllyel, amennyiben az a tananyag feldolgozasdhoz sziikséges. A tanulok
mobiltelefonjukat az oktato altal meghatarozott helyen kotelesek tartani.
Hivatalos ligyeket a tanuldk a titkarsagon az ott kifiiggesztett idObeosztas szerint
intézhetnek.

Ebédelési rend: Ebédelni 11.45 és 14.30 kozotti idében ebédsziinetben lehet.
Rendkiviili helyzetben (pl. jarvanyveszély) az ebédelési rendet tovabb kell
szabalyozni, mely szabalyozést az érintettekkel kozolni kell. (pl. idObeosztas,
eszkozhasznalat).

AZ ISKOLA MUKODESENEK ELLENORZESI RENDJE

Az iskola épiiletében tartozkodd oktatok, az iskolavezetés tagjai és a
portaszolgélat ligyeletes dolgozoi felelnek az iskola napi rendjéért, valamint a
tanérakon kiviili rend biztositasaért.

Aki a miikodési rendet megszegi, az ellen fegyelmez0 intézkedés indithato.

Az oktatok sajat szakordjukra egy-egy segitd didkot jelolhetnek ki, aki egész
évben ellatja az adott 6ra eldtti és alatti ,,hetesi” teenddket. (tantargyi felelds).
A tantargyi felelds feladatai:
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o A terembe érkezve felméri a terem rend;jét, és ha kirivo rendetlenséget
tapasztal, azonnal jelenti azt az oktatonak, illetve az osztalyfénoknek.
(Az intézkedés befejezéséig nem engedi be az osztalyt.)
o Oraelétt ellendrzi a kréta, a szivacs meglétét, és ha sziikséges, a portarol
potolja azt. Letorli a tablat.
o Szamba veszi a hidnyzokat, és 6ra kezdetén jelenti az oktatonak.
Ha csengetés utan 6t perccel nem érkezik meg az oktatd az orara, jelenti
ezt az ligyeletes vezetonek.
o A tanitds végén - a fentieken kiviil - az utolsé orat tartd oktatd
segitségével felrakatja a székeket, becsukja az ablakokat, és lekapcsolja
a vilagitast.
A teenddk nem teljesitése fegyelmez6 intézkedést von maga utan.
Tantéargyi felelds hidnyaban, tavollétében az adott csoport, osztaly feladata és
kozos feleldssége a rendetlenség, karokozéas vagy oktatd hidnyanak jelzése a
titkarsagon.

A TANULOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A tanulok jogai

Az iskola Szakmai Programjaban foglaltak szerint valasszon a vélaszthatd
tantargyak, foglalkozasok koziil.

Igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola
1étesitményeit.

Rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és iskolaorvosi ellatasban részesiiljon.
Hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informacidkhoz.
Kezdeményezze  didkszervezddések (iskolaujsag, klubok, didkkorok,
Oonképzokorok, stb.) 1étrehozasat €s ezek munkajaban részt vegyen.

Az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden 6t érintd kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd oktaté munkajarol, az iskola
miikddésérol.

Vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy0zddését, nemzeti vagy etnikai
Onazonossagat tiszteletben tartsdk, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e
joganak gyakorlasa nem iitkozik jogszabalyba, nem sérti masoknak ezt a jogat,
¢és nem korlatozza a tarsai tanulashoz val6 joganak gyakorlasat.

A tanév elején irasban és szoban is tajékoztatast kapjon az egyes
tantargyakra vonatkozé szabalyozasrol, a szobeli és az irasbeli
beszamoltatasok formairol, rendjérol, iitemezésérol; valamint a
teljesitményeknek az értékelésben betdltott stilyardl, és a javitasok és a potlasok
rendjérdl. Az iskola Szakmai Programja tartalmazza a beszdmoltatas,
szamonkérés ¢és tovabbhaladas feltételeit, és ezt a dokumentumot az iskola
honlapjan nyilvanossagra hozza. Egy tanuldcsoportban egy tanitasi napon csak
két témazard dolgozat, nagydolgozat irathatd, de egy héten maximum 6.

Az értékelésben tobbszoros sullyal szereplé dolgozatokat egy héttel a
megiratas eloétt be kell jelenteni, az e-napléba az adott napra be kell
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jegyezni. Ha a tanulé a bejelentés napjan hidnyzott, erre hivatkozva nem
tagadhatja meg a dolgozat megirasat.

- A témazar6 és a nagydolgozatokat 15 munkanapon beliil kell kijavitani (kivétel
az oktato tartos tavolléte). Ha ez nem torténik meg, biztositani kell a tanulo
szamara 0j dolgozat megirasanak lehetOségét.

- A tdbbi szamonkeérd irasbeli és szobeli feleletek szama nem korlatozott.

- A tanuldnak joga van a kijavitott dolgozatot megnézni, a témazar6 dolgozatok
kivételével hazavinni. A fogadoorak alkalmaval a sziilének joga van a témazard
dolgozatokat megtekinteni.

- Ha a tanul6 a dolgozat irasakor hidnyzott, a tanuld kotelessége a hianyzast
kovetd 5 munkanapon beliil egyeztetni a szaktanarral a potlasrol. Ha a potlas
napjan a tanul6d neki felréhaté okbol nincs jelen, akkor a szaktanar egyéni
dontése alapjdn megirathatja az elmaradt szdmonkérést, vagy a be nem potolt
dolgozatra elégtelen mindsitést adhat.

- Digitéalis oktatasi rend esetén a szamonkérés formajat a mellékletben
meghatarozott elvek alapjdn a szakmai munkak6zosségek a tanév elején
nyilvanossagra hozzdk. A digitdlis oktatdsi rendben szerzett értékelés
ugyanolyan sulyu, mint a jelenléti oktatas alatt szerzett értékelés.

- A tanul6nak joga van a 10. évfolyam masodik felében az iskolaban kdzzétett
tantargyvalasztasi rend alapjan kotelezOen valaszthato érettségi targyat, illetve
felkészitési szintet valasztani. Az iskola vezetdje minden év madrcius 15-éig
elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatét azokrol a tantargyakrdl, tovabba a
felkészités szintjérdl, amelyekbdl a tanulok tantargyat valaszthatnak. A tanuld
az osztalyfénokének majus 20-aig adhatja le a tantargy és a felkésziilési szint
megvalasztdsaval kapcsolatos dontését. Az emelt szintli érettségire vald
felkészitésre a beérkezett igények Osszesitése utdn, majus 25-ig az iskola
igazgatoja irasban értesiti azokat a tanulokat és sziilket, akik olyan tantargyat
valasztottak, amelybdl — megfeleld szamu jelentkezé hianyaban — az iskola a
kovetkezd tanévben 6nallo csoportot inditani nem tud. Résziikre az igazgatd mas
iskoldban val6 részvétel lehetdségét ajanlja fel.

A tanulé —nagyon indokolt esetben— az igazgatd engedélyével modosithatja
valasztasat. Mar miikodd fakultaciora valo atjelentkezésre vonatkozo kérelmet
a tanulo junius 15-ig, félévkor januar 10-ig nytjthat be. Az atvétel feltételeként
kiilonbozeti vizsga letétele irhatd eld. Kiskoru tanuld esetén a tantargyvalasztas
jogat a sziil6 (gondviseld) gyermekével kozosen gyakorolja.

- A vizsgara bocsatas feltételeinek megfeleld tanuldk az E-jogsi program
keretében évente Ot, a tanév helyi rendjében meghatarozott alkalommal kapnak
lehetdséget KRESZ és Elsdsegélynyujtasi vizsga letételére ingyenesen az
iskoldban szervezett hivatalos online vizsga keretében. A Kréta E-jogsi modul
tanuloi feliiletének kezelése, ott a vizsgara vald felkésziilés, az orvosi
alkalmassagi igazolas megszerzése €s a vizsgara jelentkezés a tanul6 feladata és
felelOssége.

Tanuldi jogok gyakorlasa
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Sérelem esetén az iskola tanuldja - kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldje — a
torvényben eldirt modon az osztalyfonokétdl, illetve az iskola vezetdjétdl kérhet
jogorvoslatot.

- Az iskolai kozosségek az é€letiiket érintd barmely kérdésben a didkonkormanyzaton
keresztiil érvényesithetik jogaikat.

- A tanuloi kozosségek allaspontjukat a fennélld jogszabalyi rendelkezések szerint
alakitjak ki, melyhez az iskola minden sziikséges feltételt biztosit. A tanuldk
személyi adataikat személyi igazolvanyukat bemutatva csak az e-naplo, torzslap,
bizonyitvanyok megfeleld adatainak kitoltéséhez, a vizsgakon a vizsgarendben
rogzitettek szerint bocsatjak az iskola rendelkezésére. Egyéb, kiilonleges adatokat
csak a tamogato rendszerek (ifjusdgvédelem, 6sztondij, stb.) céljaira adhatjak meg,
ezek titkos kezelésérdl a oktatoi testiilet megbizott feleldsei gondoskodnak. Az
adatok kezelésének modjat az ,,adatvédelmi szabalyzat” részletesen tartalmazza.

A tanulok kotelességei

- Az iskolai Héazirend ¢€s az intézmény szabalyzatainak betartasa.

- Az a tanuld teljesiti a tanulmanyi kotelezettségeit, aki megfelel a Szakmai
Programban meghatarozott kovetelményrendszernek.

- A technikumi képzésben résztvevo tanuloknak 10. évfolyamon agazati alapvizsgat
kell tennitik, a sikeres alapvizsga a tovabbhaladas feltétele.

- Az a tanul6, aki az dgazatan a tovabbhaladashoz sziikséges kotelezd egybefiiggd
gyakorlatot nem teljesiti, évfolyamot ismételni koteles.

- Az otthoni felkésziilés, a hazi feladatok elkészitése a tanulasi folyamat szerves
része. Az otthoni felkésziiléshez kiadott egyes feladatok (pl. hazi dolgozat) a
Szakmai Programban és a helyi tantervekben foglaltak szerint érdemjeggyel
értékelhetok. A napi rendszerességli hazi feladatok elkészitésének rendszeres
elhanyagolasa a Hazirend megsértése, €s fegyelmezd intézkedést von maga utan.

- Atanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi id0szaka alatt késziti el a digitalis portfoliot,
amely bemutatja egyéni tanuldsi Utjat és személyiségének fejlodeését. Az adott
tanévre kiadott portfolié feladatok megfeleld, a portfolio szabalyzatban ¢€s a
Hazirend 4. szam mellékletében meghatdrozott szinten és hataridére valo
elkészitése a magasabb évfolyamra lépés feltétele.

- A tanulok altal —irdsban- vélasztott tanitasi 6rdkon valo részvétel az adott tanévben
kotelez6. Az ordk latogatasa €s a tanulmanyi kotelezettségek tovabbi teljesitése
aloli mentességet —rendkiviil indokolt esetben, a sziild irasbeli kérvénye alapjan -
az iskola igazgatdja adhat.

- A sziild (gondviseld), illetve nagykort tanuld kotelessége az e-naploba beirt
osztalyzatok, bejegyzések nyomon kovetése.

- A tanul6 tartsa tiszteletben tanuldtarsait, az intézmény oktatodit, alkalmazottait,
vezetdit, és emberi méltosagukat, jogaikat ne sértse.

- Segitse intézményiink feladatainak teljesitését, hagyomdnyainak &poldsat és
tovabbfejlesztését.

- Védje sajat és tarsai egészségét, éppen ezért az iskolaban és az iskolan kiviili iskolai
programokon szigoruan tilos a dohdnyzas /hagyomanyos ¢és elektromos cigaretta/,
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6.

az alkoholfogyasztas, kabitoszer-fogyasztas.

Az iskolaban tiszta, apolt, kulturdlt kiilsével, a helyhez, alkalomhoz ill6,
iddjarasnak megfeleld 6ltozékben jelenjen meg. Az iskolaban az altalinosan
elfogadott normaknak megfelelo 6ltozék kotelezo, amely sem az oktatok, sem a
didktarsak izlését nem zavarja. Kiilondsen tilos olyan ruhadarab viselete, amely
masok joérzését sérti (felirat, reklam, jelkép, szimbolum, jelvény stb.). Amennyiben
a tanuldo a megszegi az 0ltozkodésre vonatkoz6 szabalyokat, a Hazirend altal
megszabott modon kell modositania 61tozékén, amennyiben erre nem hajlando, ez
fegyelmez0 intézkedést vonhat maga utan.

Az iinnepélyeken valé megjelenés az iinnepély jellegének megfelel6 6ltozékben
kotelez6. Nem megfeleld Oltozet esetén osztalyfonoki figyelmeztetés, illetve
kovetkezd fegyelmezd intézkedési fokozat adhato.

A HIANYZASOK, MULASZTASOK IGAZOLASA

Ha a tanulé a kotelezo foglalkozasrdl tavel marad, mulasztasat igazolnia kell.
Igazolatlan hianyzas esetén az iskola a mindenkor hatalyos jogszabalyok (12/2020
(II:7.) Korményrendelet 161-165. §) szerint jar el. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni, ha
a) a tanuld — kiskortl tanuld esetén a kiskorl tanuld térvényes képviseldjének
irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra,
b) a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,
c) a tanuld hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettsegének eleget tenni,
d) a tanuld ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyanak iddtartamat a fogadd
intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja
e) a tanulo a technikum utolsé két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két
alkalommal — tovabbtanulési céli rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt
a szervezd altal kiallitott igazoldssal igazolja.
A részvételi szandékot a rendezvény eldtt 3 nappal irdsban kell jelezni az
osztalyfondknek, aki koordinalja az osztaly tanuldinak részvételét az oktatas
megvaldsithatosagat szem el6tt tartva. Az osztalyfonok beosztasat a tanuldknak el
kell fogadnia, ellenkezd esetben a hidnyzas a fogadd intézmény igazolasa ellenére
sem fogadhat¢ el.

Ha a tanulo tavolmaradasat nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

- Ha a tanuld hidnyzik, a sziil6 els6 nap reggel telefonon jelezze ezt az
osztalyfdnoknek vagy a titkarsdgon (a hidnyzas okat és varhato idétartamat is).
A jelzést az e-naplon keresztiil is megteheti a torvényes képviseld.

- A tanuld késését, mulasztasat — annak okatol fliggetleniil - az e-naploba a
szaktanar jegyzi be. Az igazolast az osztalyfonoknek kell bemutatni a mulasztast
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kovetd 5 tanitasi napon beliil. Ha a tanuld a tdvolmaradasat 5 tanitasi napon beliil
nem igazolja, a mulasztott 6rdit igazolatlannak kell tekinteni.

- A tanuldknak legkésdbb az elsd tanitasi ordjuk eldtt 10 perccel kell az iskola
¢épiiletébe megérkeznitk.

- A tanitasi 6ra helyett szervezett foglalkozasokon (pl. didkénkormanyzati nap,
ballagas, Keleti Karoly Napok, iskolai tiinnepélyek, €s egyéb az éves
munkatervben rogzitett rendezvények) kotelezo a részvétel. A tanul6 a hidnyzast
ebben az esetben is koteles igazolni.

- A projekthéten, a vizsgatréningek, probavizsgak ideje alatt, valamint a 12-
13.évfolyamos tanulok szamara a teljes tanévben az igazgato csak rendkiviil
indokolt esetben ad engedélyt a tavolmaradasra.

- A Kkésések elbiralasa: A tanitasi Ora becsongetéskor kezdddik, tehat a
becsengetés utan érkezd tanuld hidnyzoként keriil a naploba. A késé tanuld
hidnyzasat a szaktanir a naploban a késés mértékének percben feltiintetett
értekével jelzi.

- A késések percei 0sszeadddnak, 45 perc késés egy igazolatlan orat jelent. A
késést - indokolt esetben - az osztalyfondk igazolhatja. Ha a didk késéseinek
Osszeadott ideje eléri a 45 percet, akkor egy igazolatlan 6rat szerzett, és
osztalyfonoki figyelmeztetést kap. A tovabbi 45 percet meghaladd késések
esetén a kovetkezd magasabb fokozati fegyelmez6 intézkedésben részesiil. A
késések Osszesitésébdl szarmazd igazolatlan mulasztasok az Osztondij
elvesztésének okat ado igazolatlan 6rdk szaméba nem szamitanak bele.

- A szakképzési torvény 59.§-a alapjan az elsé szakma megszerzéséig technikumi
tanuloink  Osztondijban  részesiilnek, melynek Osszegét a 12/2020
Kormanyrendelet 171.§-a hatdrozza meg. Ennek 3.bekezdése azt is kimondja,
hogy az adott tanév hatralévo részében nem részesiilhet dsztondijban a
tanuld, ha az igazolatlan mulasztisa meghaladja a hat foglalkozast. Ezt
megeldzendd az osztalyfonok az elsd és a harmadik, az iskola az 5. igazolatlan
mulasztas utan felhivja a tanul6 és a sziild figyelmét arra, hogy az igazolatlan
mulasztasok szdmanak tovabbi novekedése az 6sztondij elvesztésével jar.

A 12/2020 Korm. rendelet 163.§ alapjan a szakképzoé intézmény koteles a
tankoteles tanulé torvényes képviseléjét ¢s a tankoteles tanulo kollégiumi elhelyezése
esetén a kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanulé elsé alkalommal torténé
igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankateles
kiskoru tanul6 igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben fel kell
hivni a tankoételes tanuld torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha a szakképzé intézmény értesitése eredménytelen maradt, és
a tanulo ismételten igazolatlanul mulaszt, a szakképzé intézmény a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankoteles
tanulod torvényes képviseldjét.

Ha a tanulé igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az
igazgatd értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
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a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanuld kivételével - a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a
csalad- és gyermekjoléti szolgalat a szakképzd intézmény és - sziikség esetén - a
kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas
okénak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan
mulasztast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a tanul6 érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast,
az igazgatd a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabdlysértési hatosagot - a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld kivételével -, valamint
ismételten tajékoztatja a csaldd- és gyermekjoléti szolgéalatot, amely kozremiikddik a
tankoteles tanuld torvényes képviseldje értesitésében, tovabbd gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelkedd tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot. Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a
huszondt foglalkozést, az igazgatdja haladéktalanul értesiti a tankdteles tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

A gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 91/F-91/J. §-at a nevelési-oktatasi intézményre
vonatkoz6 szabalyait a szakképzd intézményre is alkalmazni kell.

Ha a tanulonak - az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony idétartamanak kivételével
- egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyiittesen a kétszazotven
foglalkozast vagy egy adott tantargybdol a foglalkozasok harminc szazalékat
meghaladja, és emiatt a tanul6 teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitdsi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha az oktatoi testiilet
engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen. Az oktatoi testiilet az osztalyozo vizsga
letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szédma
meghaladja a husz foglalkozast, és a szakképzd intézmény eleget tett a 163. §-ban
meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Elozetes engedélyt adhat a tavolmaraddsra:
— az osztalyfoéndk a sziild kérésére 3 napig,
— amennyiben sziil6i igazolds lehetdsége mar nem all fenn, az igazgatd a sziild
kérésére rendkiviili esetben,
— az osztalyfénok mas kolléga kérésére eldzetes megbeszElés alapjan (vitas esetben
az igazgatd jovahagyasaval).

A tanulo mulasztasat igazolhatja:
— asziilé/nagykort tanulo: egy tanitasi évben harom napnal nem hosszabb mulasztés
esetén egy alkalommal vagy hdromszor egy-egy napot/alkalmat
— azigazgat6 rendkiviili esetben,
— aszakorvos,
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— Az orvosi és a gondvisel6i igazolast lehetdleg a Krétan keresztiil feltdltve nyujtsa
be a gondviselo.

Szakmai gyakorlatrol vald hidnyzas a munkavéallalokra vonatkozd szabalyok szerint,
csak orvosi igazolassal igazolhatd és a dualis képzdonek kell benyujtani.

A tanul6 igazolt és igazolatlan oOrdinak szdmat az e-naploban vezetett mulasztasok
alapjan kell megallapitani, és azok szamat a félévi és évvégi értesitében is fel kell
tiintetni.

Az osztalytonok 100 ora igazolt hidnyzas elérésekor, majd az igazgatd az osztalyfonok
jelzése alapjan 150 és 200 orai igazolt hidnyzas esetén értesiti a sziilot.

Tankételes tanuld esetén az elsd, nem tankoteles esetén a harmadik igazolatlan hianyzés
esetén az osztalyfonok értesiti a sziilot.

Egyéb, a késésekkel és az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos szankciokat ,,A
fegyelmezo intézkedések™ cimii fejezet tartalmazza.

Az igazolatlan mulasztasok, ill. osztalyozo vizsga kotelezettségek

— Ha a tanuld6 nem rendelkezik megfeleld szdmu érdemjeggyel, akkor az oktatd
javaslatara oktatoi testiileti dontés alapjan osztalyozdvizsgat tehet.

— Az Szkt. 56. §-a értelmében, a tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi
jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc foglalkozasnal
tobbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzd intézmény a tanul6t, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét legalabb két alkalommal irdsban
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

Felmentés a testnevelési ora, illetve az egyes részfeladatok teljesitése alol:

— A szakorvosi igazolas beszerzése tanuloi kotelezettség a tanév megkezdésétdl
szamitott 2 héten beliil.

— A szakorvosi igazolds bemutatdsa az iskolaorvosnak tanuloi kotelezettség.

— Az iskolaorvos dont a kategoridkba soroldsrdl (konnyitett testnevelés,
gyogytestnevelés, teljes felmentés).

— Az ¢érintett szaktanar az iskolaorvos javaslatdnak megfelelden jar el.

— A testnevelési ordkat érintd egyéb egyéni kérelemre (pl. igazolt versenysportolo
esetében) az iskola igazgatoja adhat felmentést.
meghatarozott id6tartamra sz6lhat.

— A testnevelés ora aldl felmentett tanulénak a tanordn a tornateremben kell
tartozkodnia.

— Azok a tanulok, akik a mindennapos testnevelés foglalkozasok (nyelvi el6készitd
¢vfolyam 2, 9-10.évfolyam 1 ora) alol felmentést kérnek, mert sportegyesiilet
igazolt sportoldi, az erre vonatkozd sportegyesiileti igazolast és sziild1 kérvényt az
iskola titkarsagan vagy a testnevel6 tanaruknak adhatjak le legkésobb szeptember
15-ig. A tanév els6 hetében a csoportok szervezése torténik, a masodik héttdl
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minden 9-10.évfolyamos tanuldnak, aki addig felmentést nem kapott, kotelezd a
foglalkozasokon valo részvétel. A hianyzasokat a Hazirend tanuldi hianyzasokra
vonatkozo6 szabdlyai szerint kell igazolni. A sportoloi felmentés visszamendleg
nem érvényes, a nem igazolt mulasztasokbol igazolatlan ora keletkezik.

7. OSZTALYOZO- ES TANULMANYOK ALATTI VIZSGA

a) Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulénak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasdhoz, ha

o felmentették a foglalkozason val6 részvétele alol,

o engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

o aszakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozott idonél tobbet mulasztott €s az oktatoi testiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet,

o a tanuld a félévi, év végi osztilyzatinak megallapitasa érdekében fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Osztalyozé vizsgat az éves munkaterv szerint meghatdrozott idépontban, (tervezetten
februarban és juniusban) lehet tenni. Ha a vizsgazé a vizsgan felrohato okbol nem jelenik meg,
vizsgédja sikertelen, az osztalyozo vizsgan szerzett elégtelen érdemjegyét javitovizsgan
javithatja.

b) Kiilonbozeti vizsga

Mas iskolabol torténd atvétel, illetve dgazatvaltds esetén a tanulmanyi eredmények és a
féréhelyek alapjan, az atvételrdl az igazgatdo dont. Azon tantargyakbol, amelyet a tanulé nem
tanult, nem szerzett osztalyzatot, kiilonbozeti vizsgat kell tenni. A tanuld az atvételének
megfeleld évfolyamon, illetve a valasztott agazatban a legalabb elégséges szinten teljesitett
kiilonbozeti vizsga eredménye alapjan folytathatja a tanulmanyait.

¢) Potlo vizsga

A vizsgazo potlo vizsgat tehet az igazgatd altal meghatarozott vizsganapon, ha a vizsgardl neki
fel nem rohatd okbdl elkésik, tdvol marad vagy a megkezdett vizsgarol engedéllyel eltavozik,
miel6tt a valaszadast befejezné. A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgan valo
részvételt gatld esemény, koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazo
szandékos vagy gondatlan magatartasara.

Az igazgato engedélyezheti, hogy a vizsgazo a potlovizsgat az adott vizsganapon tegye le, ha
ennek a feltételei megteremthetok.

d) Javitovizsga
Haromnal tobb év végi elégtelen esetén a tanuld évfolyamot ismételni koteles.
Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
a) atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
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b) az osztalyozo vizsgarol, illetve a kiilonbozeti vizsgarol szamara felrohatéd okbol elkésik,
tavol marad vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilo nyilatkozhat gy, hogy a tanulé nem él a
javitovizsga lehetoségével. Ebben az esetben, tovabba, ha a javitovizsga eredménye elégtelen
legalabb egy targybol, a tanul6 csak évismétléssel folytathatja tanulmanyait.

Javitovizsga letételére az augusztus tizenotodikétdl augusztus honap utolsd napjaig terjedd
iddszakban az igazgat6 altal meghatdrozott idépontban van lehetdség.

e) Agazati alapvizsga

Agazati alapvizsga allami vizsga a 10. évfolyamon, amely a tanulénak az adott agazatban
torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit orszagosan egységes
eljaras keretében méri. A tanuld az agazati alapoktatis elvégzését kovetden tehet adgazati
alapvizsgat. Az dgazati alapvizsgat az iskola oktat6ibol és az elnokbdl all6 vizsgabizottsag eldtt
kell tenni. A vizsga teljesitését az év végén a bizonyitvanyba be kell jegyezni. A tanuld
magasabb évfolyamra nem Iéphet, ha elégtelen agazati alapvizsgat tett. A sikertelen alapvizsga
utan javitovizsgat a jogszabalyi eldirdsok szerint kell tenni. Az agazati alapvizsga részletes
szabalyait ¢s kdvetelményeit a Képzési program tartalmazza.
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8. A KONFLIKTUSOK KEZELESE

Pedagogiai kezelés

A felmertil6 konfliktusokat lehetdleg pedagogiai iton kell rendezni.

Az intézkedések koziil figyelmeztetést az oktatdi testiilet minden tagja adhat. Ez

torténhet szoban vagy irdsban. Az irasbeli figyelmeztetést az e-naploba be kell irni.
A kovetkez6 pedagogiai mddszerek alkalmazasa javasolt:

o Egyéni elbeszélgetés (szaktanar, didkpatronal6 tanar, osztalyfondk, stb.);
o Csoportos elbeszélgetés;

o Szaktanari figyelmeztetd szoban vagy irdsban;

o Restorativ konfliktuskezeld modszer,

o Iskola kdzosségéért végzett munka.

Nem engedheté meg, hogy a felmeriilé problémakat barki tigy rendezze, hogy azzal
sértse tarsa emberi méltosagat, szabadsagat, személyiségi jogait.

A Panaszkezelési eljarasrend minden tanulé szamdra hozzaférhetd a Hazirend
mellékleteként.

Fegyelmezo intézkedések

Az a tanuld, aki szandékosan megszegi a hazirenddel, iskolai munkarenddel
kapcsolatos kotelességeit, fegyelmez6 intézkedésben részestil.

A kisebb vétségek miatti fegyelmezd intézkedések osztalyfonoki vagy igazgatodi
pedagogiai eljarasban torténnek a pedagogiai szempontok gondos mérlegelésével.
A fegyelmezd intézkedések soran figyelni kell a jogszerliségre, a személyre szabott
biintetésre, a fokozatossagra és arra, hogy egy vétségért csak egy biintetés adhato.
Fegyelmez6é  intézkedések: szaktanari  figyelmeztetés,  osztalyfonoki
figyelmeztetés, osztalyfonoki intd, osztalyféndki rovo, igazgatoi figyelmeztetés,
igazgatol intd, igazgatol rovo. A fegyelmezd intézkedések osztalyfonoki, illetve
igazgatdi szinten folytatddnak attol fiiggden, hogy a tanuld el6zdleg milyen
fegyelmi intézkedésekkel rendelkezett.

Az igazolatlan hianyzdsokra vonatkozo fegyelmezd intézkedések:

Orik szama Fokozat

1 sziilo értesitése a hidnyzasrol (tankoteles tanulo esetén)

3 osztalyfonoki figyelmeztetés

6 osztalyfénoki intd

9 osztalyfénoki rovd, és a sziild értesitése igazgatoi
levélben

12 igazgatoi figyelmeztetés
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15 igazgatdi int6

18 igazgatoi rovo

21 fegyelmi eljaras meginditasa
egész napos hianyzas esetén oraszamnak megfeleld fokozat

A tanovradt, illetve az iskolai rendet zavaro magatartas/ viselkedés fegyelmezo intézkedései:

Szaktanari fegyelmezés 2. fegyelmezés utan automatikusan
osztalyfonoki figyelmeztetés kovetkezik
Tovabbi szaktanari fegyelmezések Az osztalyfonoki fokozatok 1épnek felfelé
Majd az igazgat6 fokozatok 1épnek felfelé
Hazirend barmilyen megsértése Az osztalyfonoki fokozatok 1épnek felfelé
(dohényzas, meg nem engedett eszkzok Majd az igazgat6 fokozatok 1épnek felfelé

hasznalata, kihivo, az iskolai rendnek nem

megfeleld 61tozkodés. stb.)

Az Igazgatdi rovo utan fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

Az igazolatlan hianyzasok miatti és a magatartasi problémak miatti fokozatok mar a
legelsé figyelmeztetéstol 6sszevonddnak.

Fegyelmi eljaras

* Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi (a szakmai gyakorlat ideje
is 1de szamit), fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben
részesithetd.

= Stulyosabb fegyelmi vétséget azonnal jelenteni kell az igazgatonak, aki az erre
vonatkoz6 rendelkezések szerint intézkedik a fegyelmi eljards megkezdésérol.

= Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridé a jogerds hatarozat
kozlésétol szamit.

= A fegyelmi vétség tipusatol fliggden, ha az ligyben sértett is vans-biztositani kell a
fegvelmi eljaras lefolytatasat megelozo egyezteto eljarast. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel. A fegyelmi eljards meginditasat
megelézéen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a kdotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 kiskort, a sziil6je figyelmét a fegyelmi jogkor gyakorloja irdsban
fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort
tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

= Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy az egyeztetd eljaras
megkezdését kdvetd 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
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a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

» Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaréas alkalmazésat elutasithatja.

= Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru
sértett esetén a sziil, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a
sziild egyetért. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban
megallapodott a sérelem orvoslasdban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild
nem kérte a fegyelmi eljarads folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha
a sérelem orvoslasarodl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvadnossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyozasa a Hazirend 1. szamua melléklete.

9. SNI £S BTMN, KULONOS BANASMODOT IGENYLO TANULOKKAL

VALO FOGLALKOZAS

- A beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok rendszerszerii szlirése, a
szaktanarok és az osztalyfoénok jelzése alapjan, évente legalabb két alkalommal torténik.

- A nevelési tandcsaddval, a szakértéi ¢és rehabilitdcids bizottsdggal torténd
kapcsolatfelvétel az iskola vezetésének a feladata. A szakértdi véleményezés utan a
tanulokkal vald foglalkozas tovabbi modjardl az iskola igazgatdja a fejlesztési
(mentalhigiénés) munkacsoporttal valo egyeztetés utan dont.

- A szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan az iskola a sziil6 kérésére
a tanulmanyi iddszak alatt a szakoérdkon érvényesiti a szakvélemény hatarozatdban
szerepld egyéni szamonkérési feltételeket, valamint az érettségi vizsgakon kiilon
kérelemre — az érvényes jogszabalyoknak megfelelden- biztositja az érintett tanulok
szdmara a modositott vizsgafeltételeket.

- Az iskola lehetdséget biztosit a szakértdi véleménnyel nem rendelkezd, de
felzarkoztatasra, fejlesztésre szoruld didkok foglalkozasokon valo részvételére.

10. OVO ES VEDO INTEZKEDESEK SZABALYOZASA

- Minden tanul6 koteles megismerni a munkavédelmi szabalyokat, koteles a
balesetvédelmi szabélyokat betartani, sajat és tarsai épségét védeni. A tlizriado-tervet
¢év elején mindenkivel ismertetni kell. A tlizriadd esetén érvényes kivonulési tervet az
épiiletben t6bb helyen jol lathatdan el kell helyezni.

- A tanitdsi év elején baleset-€s tlizvédelmi oktatdsban részesiil minden tanuld (ezt
alairasaval igazolja). A szaktantermekben betartandd szabalyokrol a szaktanarok
tartanak ismertetot. Az oktatasért az iskola balesetvédelmi felelose felel, ebben az
osztalyfonokok nytjtanak segitséget.
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Az ¢épiiletben iskolaorvosi rendelé miikodik. Az iskolaorvos heti egy alkalommal
rendel. A tanuldkat érint6 elézetes vizsgalatok tervét az igazgatd jovahagyasa utan az
osztalyfonokok kozlik a tanulokkal. A vizsgalatokon vald részvétel minden tanulonak
ajanlott. A vizsgalatok aloli felmentésre vonatkozo sziiloi kérvényt az osztalyfonok
kozvetitésével az igazgatonak kell benytjtani, aki dont a felmentésrol.

Ha az épiiletben nem tart6zkodik orvos, és a tanulonak ellatasra van sziiksége, akkor
vagy sajat maga vagy egy osztalytarsa értesiti az ligyeletes igazgatohelyettest, vagy kéri
az iskolatitkar segitségét.

11. A TANKONYVELLATAS, SZOCIALIS TAMOGATASOK ISKOLAI RENDJE

Az ingyenes vagy kedvezményes étkezést, az ingyenes tankonyvtadmogatast az iskola
minden esetben a hatdlyos torvényi feltételek, illetve a fenntartdo altal nyujtott
kedvezmények alapjan biztositja, amelyet az éves eljarasi rendben szabalyoz.
Az iskola igazgatdja csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés
keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet
kihirdetését kdvetden tortént. Az adott tantargyhoz a kerettantervi rendelet alapjan
kiadasra kertilt, tovabba szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankdnyvjegyzékben.
A tankoOnyvrendelést — a szaktandrok véleményének kikérésével — az igazgatd altal
megbizott tankonyvfelelos allitja Ossze. Az igazgatd lehetévé teszi, hogy a
tankonyvrendelést a sziildi munkakozosség és a didkonkorményzat véleményezze. Az
igazgatd az elkésziilt tankonyvrendelést elektronikus formaban megkiildi a
fenntartonak, €és beszerzi a fenntart6 egyetértd nyilatkozatat.
Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetlenlil a Konyvtarellatdo altal mikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg ugy, hogy a tanévenkénti,
jogszabalyban rogzitett hataridoket betartja:

e tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

e tankonyvrendelés modositasanak hatarideje

e potrendelés hatarideje szeptember 15.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrol, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével —, tovabba a szaktanari kézikdnyveket az
iskola konyvtari nyilvantartdsaba vegyék, és az iskolai konyvtarban elkiilonitetten
kezeljék. A tanulok, illetve az oktatok a fenti tankdnyveket a tanév feladataihoz az
iskolai konyvtar miikodési rendjében foglaltaknak megfelelden vehetik igénybe.

A tankonyvkolcsonzés szabalyozasa

A tartds tankonyveket a tanulok a teljes tanévre kolcsonzik. A kolcsonzés kiilon
nyomtatvanyon torténik, az atvételt a tanul6 alairasaval igazolja. A tartds tankonyvekre
kiilonosen vonatkozik a dokumentum védelmének szabalya. Amennyiben a tanul6 a
tartds tankonyvet elveszti, vagy szdndékosan megrongalja, koteles azt ugyanolyan
tankonyvvel potolni, illetve az okozott kér koltségeit megtériteni.
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- A nem tartés tankonyvek kolcsonzésére a szakirodalom kolcsonzési szabdlyai
érvényesek.

- A konyvtarbol kdlesonzott konyvekért minden konyvtarhasznalé feleldsséggel tartozik.

- Egyes tankonyvek iskolai konyvtarbol valdé megvasarlasanak feltételei: az iskolai
konyvtarbol tankonyveket csak kiilon engedéllyel lehet megvasarolni.

Szocidlis tamogatdsok
Indokolt esetben az iskolai szakmai koltségvetési keretének terhére iskolank szocialis
tamogatast nyujt. A megallapitasnal figyelembe vessziik a tanuld szocidlis, anyagi,
esetlegesen hatranyos vagy halmozottan hatranyos helyzetét, az osztalyfondk javaslatat.
Tamogatasi igény esetén indokolt esetben felvessziik a kapcsolatot az iskolahoz k&t6do
alapitvanyokkal.

12. A TANULOK JUTALMAZASA

A tanulokozosségek vagy egyes tanulok a tanulmanyi és kdzosségi tevékenységében
elért kiemelked6 eredményeiért jutalmazhatok.

A jutalmazas elvei: jutalmat kaphat az a tanulé vagy tanulokiozosség,
aki/amely:

- folyamatosan kiemelkedd tanulmanyi teljesitményt nyjt;

- kiemelked6 tanulmanyi eredményt ér el valamely tantargyban;

- tanulmanyi versenyen j6 teljesitményt nyujt;

- az iskola hirnevét Oregbit6 modon szerepel valamely vetélkedon, versenyen,
palyazaton,;

- folyamatosan kiemelkedd a szorgalma;

- kimagaslo sporteredményt ér el, €s tanulméanyi munkaja ellen sincs kifogas;

- aziskolai vagy osztaly k6zosségért munkat vallal, és azt példasan teljesiti.

A jutalmazas formdi:

- osztalyfonoktdl, szaktanartol, igazgatotol;

- oktatoi testiileti dicséret, irasos formaban kozvetitve;

- Oklevel, konyvjutalom az iskola egésze eldtt atadva;

- Jo tanulo, j6 sportold kitiintetés az iskola egésze elott atadva;

- A kozosségért jutalom kozosségi rendezvényen vagy iskolai iinnepélyen atadva;
- Keleti Kéroly Diploma;

- Osztalynap.

A jutalmazas egyedi formdi:

- Automatikusan jar jutalom ,,osztalynap” (idépontjat az osztalyfénok és az osztalyban
tanitd tanarok egyeztetik) annak az osztalynak, amely teljesiti az alabbi feltételek
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egyikét:
bukasmentes félév, ha egyuttal a hianyzas atlagosan nem haladja meg a heti 6raszamot
(az igazolatlan hidnyzas az atlagban 0tszords szorzoval szerepel), vagy
az osztaly tanulméanyi eredményén a félév végére, illetve évvégén javit az el6zo
évvégehez képest €s egyuttal a hianyzas atlagosan nem haladja meg a heti 6raszamot
(az igazolatlan hianyzas az atlagban 6tszoros szorzoval szerepel).

o Az oktatoi testiilet eltekinthet egy-egy hosszan beteg tanuld hianyzasanak

(folyamatosan min. 100 d6ra hidnyzas) beszamitasatol.
o Az ,osztalynap” kdzosség épitésre fordithato.

Jutalmat vagy dicséretet adhat, illetve kezdeményezhet:
az oktatoi testiilet barmely tagja;
az oktatoi testiilet;
a didkonkorményzat;
helyi vagy kiilsd szervek.

13. A TERITESI-, TANDiJ BEFIZETESRE, VISSZAFIZETESRE VONATKOZO
RENDELKEZESEK

Az iskola az érvényes Szakmai Program alapjan, az alapit6 okiratban meghatarozott
tevékenységet folytat.
Tandijat az a tanul¢ fizet, akit erre jogszabaly kotelez. A tandij mértékét, befizetésének

elrendelését az iskola irasban kozli a tanuldval.
Intézménylinkben a tanulok altal fizetendd téritési dijak:
Ebédtérités

Az 1997. évi XXXI. tv. 19. § (1) pontja alapjan adhato étkezési kedvezmény a jelenlegi
nyersanyagnorma 50%-a. Az iskola tovabbi szocidlis kedvezményt nem adhat, tovabbi
tamogatast az onkormdanyzatoktol lehet igényelni. A téritési dij befizetése havonta
torténik. Betegség esetén az ebéd a bejelentést kovetd 2. naptdl mondhatd le. A
bejelentést reggel 9 o6raig a Multischool rendszerben vagy az étkezési szolgaltato e-mail
cimén kell megtenni.

Karokozas esetén az intézmény tanuloi kotelezhetdek az okozott kar megtéritésére.
Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol

kiilon kérelemre - torzslap alapjan - masodlat allithato ki. A masodlatért az illetékrdl
szolo Illetéktorvény alapjan illetéket kell fizetni. Az illeték mértéke a mindenkori
torvénynek megfeleld.

Elveszett vagy megsemmisiilt diakigazolvany

A tanul6 az igazolvany elvesztését a taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesnek koteles
jelezni, aki ideiglenes igazolvanyt allit ki, és 0j igazolvanykérd lapot toltet ki. Az 1
igazolvany kiallitasa ingyenes, de az érvényesitd matricaért a tanuld a 362/2011.
Korm.rendelet 40.§-aban meghatarozott dsszeget koteles fizetni.

DSE
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Iskolankban diaksportegyesiilet miikodik. A DSE altal szervezett sportkorokon
résztvevo tanulok jelképes éves tagdijat fizetnek a foglalkozdsokon vald
részvételért.

14. A FELNOTTKEPZES MUNKARENDRE VONATKOZO SZABALYOK

A képzésben részt vevd személy felndttképzési jogviszonyban all. Felndttképzési
jogviszony a szakképzd intézmény, illetve a felnottképzo és a képzésben részt vevo személy
kozott jon 1étre, és a 2013. évi LXXVIL térvény rendelkezéseit kell ra alkalmazni.

A felndttképzo és a képzésben részt vevo személy egymadssal - a Kormany rendeletében

meghatarozott tartalommal - felndttképzési szerzodést kot. A felnodttképzési szerzodést a

képzésben részt vevd személy felmondhatja. A felmondéds joganak korlatozasa vagy

kizarasa semmis. A felndttképzési szerz0dést barmelyik fél azonnali hatdllyal felmondhatja,

ha

- aképzésben részt vevd személy az oktatasban, képzésben valo részvételre egészségileg
alkalmatlanna valt,

- a képzésben részt vevo személy fizetési hatralékat a felndttképzd felszolitasa ellenére
sem teljesiti vagy

- aképzésben részt vevd személy a kontaktordkrol a képzési programban meghatarozott
1ddénél igazolatlanul tobbet mulasztott.

Munkarend:

A felndttképzés esetén a tanév helyi rendjében meghatirozott oktatisi napokon, oktatasi
(jelenléti, ill. online) formakban és csengetési rend szerint vehet részt a képzésben részt
vevo személy az oktatason.

A felndttképzésben a képzésben részt vevd személyek kotelesek betartani a nappali
tagozatra érvényes Hazirend ¢épiilet- konyvtarhasznalatdira vonatkozd részeit,
viselkedésiikkel nem zavarhatjak meg a tanitas rendjét.

A tanuldi ligyeik intézését a titkarsagon a tanév rendjében meghatarozottak szerinti tehetik
meg. frasban benyujtott kérvényeiket beadas elétt az osztalyfonokkel lattamoztatniuk kell.
A felnéttoktatast folytatd szakképzd intézménybe torténd beiratkozashoz be kell mutatni a
jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt,
valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol, ill. szakképesitésrdl kiallitott
bizonyitvanyt.

Csengetési rend:

1.6ra 16.00-16.35
2.6ra 16.40-17.15
3.0ra 17.20-17.55
4.6ra 18.00-18.35
5.0ra 18.40-19.15
6.0ra 19.20-19.55
7.6ra 20.00-20.35
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Csengetési rend szombaton:
1-2.6ra  9.30-10.10
3-4.6ra  10.20-11-30
5-6.6ra  11.40-12.50
7-8.6ra  13.10-14.20

Mulasztasok igazolasa:
Igazolasok benyujtasa:
-orvosi igazolas (tdppénzes papir masolat)
-sajat maga altal irt, és leadott kérelem a hianyzas igazolasra egy tanévben 3 alkalommal
-hatdséagi igazolas
-rendkiviili kérelem munkahelyrél munkavégzés miatt.

Megsziinik a képzésben résztvevd személy felndttképzési jogviszonya, ha a kontaktorakrol a
képzési programban meghatarozott idénél igazolatlanul tobbet mulasztott.
Ha a képzésben részt vevo személy a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol

tavol maradt, félévkor és év végén minden esetben osztalyozé vizsgan koteles szamot
adni tudasarol. Az osztalyoz6 vizsga aldl felmentés nem adhato.

Ertékelés:

- A tanulok értékelése évkozi beszamoldkon torténik, melyek meghatarozzak az év végi
érdemjegyeket. Az oktatok év elején otthon elkészitendo feladatokat adhatnak, melynek
értékelési rendjét elére ismertetik.

- Ha a tanul6 a beszamoldkon igazolhatd okbdl nem jelent meg, akkor szdmara egy
pétidépontot kell adni. A nem teljesitett beszamolo elégtelen érdemjeggyel keriil be az
éves értékelésbe.
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15. DIGITALIS OKTATASI RENDRE VONATKOZO RENDKIVULI SZABALYOK

A tantermen kiviili digitalis oktatasban hasznalt online feliilet a Microsoft Teams, amelyet
minden tanulonak alkalmaznia kell.. Mindenkinek az iskola altal megkiildott azonositdval
kell hasznalnia a programot.

Specialis esetben hibrid oktatds rendelhet6 el. A hibridoktatas esetén a jelenlét szakaszra a
Hézirend jelenléti szabalyai érvényesek, a digitalis napokra pedig az alabb megfogalmazott
szabalyok érvényesek.

Napirend (6rarend): az aktudlis oktatds megkezdése el6tt keriil kihirdetésre.

Ez az id0szak nem tanitasi sziinet, hanem digitalis oktatasi idészak, amely soran a
didkoknak fegyelmezetten és munkanapi szinten kell az oktatasban részt venniiik.

A digitalis o6rarend alapjan a didkoknak a Microsoft Teams online feliileten torténik a

feladatok kiadasa, ezzel egyidében a szaktanar az eKréta hazi feladat funkcidjaban is rogziti
ennek tényét.

A feladatok elkészitésének hatarideje amit a szaktanar kiilon meghatéaroz.

A digitalis 6ra elején a szaktanar ellendrzi a jelenléviket €s a hidnyzdkat jelzi a szokdsos
moddon az e-krétaban.

Amennyiben a tanul6 valamilyen ok miatt nem tud aznap részt venni az oktatasban, jelzi
ezt az osztalyfondkének, amennyiben ez nem torténik meg, az iskola méasnap hivatalos uton
keresi meg a szillot. Ilyen esetben az iskolavezetés dltal kijelolt személy felveszi a
kapcsolatot a sziilovel és visszajelez az osztdlyfonoknek, hogy a tanuléo milyen okbol nem
volt jelen tanitdsi idoben. Igazolatlan tavollétért, feladatok nem teljesitéséért fegyelmezo
intézkedés is adhato.

Osztéalyzatokat a tanuldk ebben az iddszakban online beadandé dolgozatokra, tesztekre,
beszamolokra, tovabba video chatekben szdbeli vagy irasbeli szamonkérésre kapnak.

A digitalis tanrend specidlis szabdlyai a nappali és esti rendben tanuldkra egyarant
vonatkozik.

A rendkiviili utasitasok, pl jarvanyiigyi helyzetben elrendelt rendelkezések megszegése,
nem teljesitése fegyelmezo intézkedést von maga utan.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

A Hazirendet az oktatoi testiilet a 2025. augusztus 29-i iilésén megtargyalta és elfogadta.
Ezt a tényt az oktatoi testiilet képviseldje, valamint kettd valasztott jegyzokonyv-hitelesitd
alairasaval tanusitja.

Lugosiné Okros Evask.  Orbanné Szalai Tiinde s.k. Nagyné Orosz Csilla s.k.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Hazirendben foglaltakkal egyetértiink.

Rapai Zsofia s.k. Fercsik Fanni s.k.

A Hazirend a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba. Annak hianyaban a hatalybalépés
napja a jovahagyasra felterjesztéstl szamitott harminc nap elteltével az els6 munkanap.

A Hazirend addig érvényes, mig a megfeleld eljarasi uton uj, illetve modositott valtozat
nem késziil.

Budapest, 2026. augusztus 31.

Vasné Botar Agnes
1gazgato s.k.
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17. JOVAHAGYASI ZARADEK

A Budapesti Gazdasagi SZC Keleti Karoly Kozgazdasagi Technikum Hazirendjét a
szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrol szol16
torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia
féigazgato s.k.

Egyetértek:

Pavics Janosné
kancellari jogkorben eljar6 gazdasagi vezetd s.k.
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18. MELLEKLETEK
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1-ES SZAMU MELLEKLET - A FEGYELMI ELJARAS ISKOLAI RENDJE

A fegyelmi eljaras szabalyozasra az alabbi jogszabalyok hatalyos szovegvaltozataban
foglaltak alapjan kertil sor:

2019.évi LXXX torvény 65.§

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 71. (Az Szkt. 65. §-4hoz)196-204. §

A fegyelmi eljaras folyamatszabalyozasa:

Az iskoldval tanuloi jogviszonyban all6 tanulé a Hazirendet koteles betartani. A Hazirend
barmely pontjdnak megszegése a kovetkezd intézkedéseket vonja maga utan:

A feoyelmezo intézkedések

Az oktato:

sajat hataskorében szaktanari figyelmeztetést réhat a tanulora, melyet az
elektronikus napld bejegyzések rovatdban jegyez.

Ha a kotelezettségszegés mértékét tigy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt,

akkor irasban kezdeményezhet magasabb szintli eljarast. Ekkor az irasos
ténymegallapitast az osztalyfonoknek nytjtja be (azon kivételes esetben, amikor a
tanuld személyiségi jogai, a titkossdg indokolja, mérlegelés alapjan kozvetleniil az
igazgatonak). A benyujtott javaslatot az osztalyfonok véleményezi ¢és a
tovabbiakban az eljardsrendnek megfelelden intézkedik.

Az osztalyfonok:

A sajat hataskorébe tartozo fegyelmi intézkedést a Hazirend megfeleld pontjai
alapjan (16.8) az elektronikus naploba bejegyzi, igy értesitve a sziilot. A fegyelmi
intézkedés rovid indokat, idépontjat és mértékét az elektronikus naplé megfeleld
rovataban rogziti.

Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatéi vagy oktatoi testiileti intézkedést
kivan, akkor az osztalyfonok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig
alkalmazott intézkedéseket, mellékeli a szaktanaroktol beérkezett feljegyzéseket, és
javaslatot tesz az intézkedés mértékére. A feljegyzést a 9-12. évfolyamos tanuldk
esetén oktatasi-nevelési igazgatohelyettesnek, 14. évfolyamos tanul6 esetén vagy
szakmai gyakorlaton elkovetett kotelezettségszegés esetén a szakképzésért felelds
igazgatohelyettesnek nyujtja be eldzetes véleményezésre (azon kivételes esetben,
amikor a tanuldé személyiségi jogai, a titkossdg indokolja, mérlegelése alapjan
kozvetleniil az igazgatonak).

Az igazgaté mérlegeli a benyujtott javaslatot, és

Vagy igazgatdi hataskorben a fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil oldja meg a
fegyelmi problémat (igazgatoi fegyelmezd intézkedés, egyeztetd eljaras, resztorativ
konfliktuskezelési modszer).

Vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

A fegyelmi hataskorok gyakorlasa:
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Az oktatoi testiilet az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorloja: Az igazgatd eldterjesztése
alapjan dont a fegyelmi bizottsag elnokének megbizasardl. Az oktatoi testiilet a fegyelmi
targyalasra hataskorét atadja a fegyelmi bizottsagnak, és a fegyelmi targyalast kovetden
hatarozatot hoz.

A fegyelmi bizottsag elnoke eclinditja a targyalds megszervezését. Javaslatot tesz a
bizottsag tagjaira, a targyalds idOpontjara, ¢és helyszinére. (A fegyelmi eljarast - a
meginditastol szamitott harminc napon belill - egy targyalason be kell fejezni.)

Az igazgato irasban megbizza a fegyelmi bizottsag tagjait, €s az elnok részére atadja azokat
az informaciodkat, melyek rendelkezésére allnak a fegyelmi eldterjesztés elokészitéséhez.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziil6jét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdja (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat, és ha van, a
sértettet is értesiteni kell a tanuld terhére roétt kotelességszegés megjeldlésével. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszeri értesités ellenére,
valamint a tanuld, a szililé ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb 8 nappal megkapja.

A fegyelmi bizottsag osszetétele:
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
A tanul6 osztalyfénoke
Didkoénkorményzat képviseldje (véleményezési jogkorrel)

A fegyelmi bizottsag tovabbi tagjaiként megbizis adhaté a pedagdgiai elvek
figyelembevételével azoknak, akik az érdemi munkaban segithetik a legalaposabb
tényfeltarast.

A tagok egyenld szavazati joggal birnak, €s titoktartasi kotelezettségiik van.

A fegyelmi targvalas elokészitése:

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspont;jat,
védekezését eldadja. A kiskorl tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanul¢ vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanul6t
és a kiskoru tanul6 sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditastol szamitott 30 napon beliil — legfeljebb két targyalason

be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség
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esetén a dualis képzohely képviseldje az liggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi bizottsag elnoke koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni,
és a fegyelmi targyalas eldtt koriiltekintden beszerezni minden olyan iratot, irdsos
nyilatkozatot mely az eljaras lefolytatasat biztositja. A targyalds kezdetén a bizottsdg
tagjainak 0sszegzi az informaciodkat.

A fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden (az oktatoi testiileti iilés utan) az érintett tanulotol,
sziileitdl, jogi képvisel6itdl informacidt befogadni, informaciot kérni csak a fegyelmi eljaras
keretei kozott lehet, kivéve, ha az érintettek kezdeményezik azt. Ez esetben az érintettek az
igazgatéhoz fordulhatnak.

A fegyelmi targyalas lefolytatasa:

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorloja a nyilvanossagot a tanulo,
illetve képviseldje kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4allo
bizonyitékokat.

A téargyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalés helyét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb
megallapitasait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha az elndk szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziilé vagy képviseldjiik kéri. (Isd. dokumentumok)

A fegyelmi bizottsdg a rendeletben meghatarozott fegyelmi biintetésre tett javaslatat
tobbségi szavazéassal hozza. Egyenld szavazatndl az elndk szavazata dont. A fegyelmi
bizottsdg javaslatot tehet mellékbiintetésekre is (pl. tanulmanyi kotelezettségmulasztas
esetén kotelezd korrepetalasokon valo részvételre, berendezés rongalasakor a berendezés
rendbetételére, stb.) A fegyelmi hatarozatra tett javaslatot a targyaldson szoban ki kell
hirdetni. Az elndk ekkor ismerteti a tovabbi jogorvoslati lehetdségek rend;jét.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelessegszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanuld mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatdi testiilet hozza.
Az iskolai, kollégiumi didkonkorményzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell
szerezni.

Ha a fegyelmi targyalas soran a kiskoru tanuld veszélyeztettsége felmertil, a szakképzd
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyédban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskoldban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a targyaldson szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkez6 részét €s rovid indoklasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb 8 nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a korlilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabésa is
indokolatlan.

A fegyelmi targvalast koveto eljarasrend:

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének, ha a gazdalkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Megrovas ¢€s szigoria megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort1 tanul esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi bizottsdg 4ltal hozott hatarozati javaslatot a jegyzOkonyvben rogzitett
indokolassal az igazgato, vagy megbizasa alapjan a fegyelmi bizottsag elndke az oktatoi
testiilettel ismerteti, mely mindsitett tobbségli szavazédssal emeli azt jogerdre. (A
hatarozathozatalra 7 munkanapon beliil kell testiileti értekezletet sszehivni.)

Ha a fegyelmi biintetés: megrovas, szigorti megrovas, vagy kedvezményektdl valo eltiltés,
¢s ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, és
az eljarast meginditd kérelmi jogardl a bizottsag eldtt irdsban lemondott, akkor az oktatoi
testiilet dontése azonnal érvénybe 1ép. Ha a tanul6 illetve a sziil6 a dontés ellen fellebbezni
kivéan, akkor a fellebbezési szakaszban leirtak 1épnek érvénybe.

Ha a fegyelmi biintetés tanuloi jogviszonyt érint (4thelyezés masik tanuldcsoportba,
osztalyba, vagy iskoldba; eltiltas az adott tanév folytatasatol, illetve kizaras az iskolabol)
a tovabbi intézkedésekre az igazgato jogosult.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

Eltiltas az adott iskolédban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanul6
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag a
tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — vélasztdsa szerint az iskolaban vagy a
fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozo vizsgat tegyen.

40



Ha a kizaras az iskolaban fegyelmi biintetést megallapité hatirozat (az iskola tizedik
évfolyamanak,) a kozépiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik
végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi
biintetés hatalya alatt all.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb

- meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott
iskoldban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
12 hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdeml6 koriilményeire €s az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb 6 honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

Az igazgatd a meghozott hatirozatot irasban megkiildi a tanuldnak, valamint sziil6i
képviseldjének. A hatarozat rendelkezd része tartalmazza a tanuld személyi adatait, a
fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat, a masodfoku eljarast megindité kérelmi jogra
val6 utalast.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje
koteles a karokozés koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehetdség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatod személyét megallapitani.

Ha a vizsgéalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a
vizsgélat eredményérdl a tanuldt, a kiskorti tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tdjékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az Szkt. 66. §-
aban meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Fellebbezési szakasz:

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A  masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fenti
meghatarozottakon tul az sem, aki az elséfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett
kizarési ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a fenti két pontban meghatarozott
kizarasi ok fennallésat.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziil6 nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (igazgatd) benyujtani.

A fegyelmi eljarast koveto eljarasrend :
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A fegyelmi hatarozat érvénybe 1ép a hatarozathozatalt kovetd 15. napon, ha a tanuld,
kiskoru tanuld esetén a sziild nem ¢lt fellebbezési jogaval, vagy arrol irasban a fegyelmi
targyalas kereti kozott lemondott.

A fegyelmi hatdrozat kihirdetése: a fellebbezési szakasz lezéarulta utdn pedagogiai
mérlegelés alapjan az igazgatd, vagy megbizottja(i) a tanulokozosséget tajékoztatjak. A
tajékoztatd szoveg irdsban, igazgatdi jovahagyassal keriil az osztalyfonokokhéz. Ha a
hatarozat személyes indokok alapjan nem nyilvanos, akkor errdl a testiiletet az igazgatd
tajékoztatja.

A fegyelmi eljaras dokumentumai:

Az eljaras el6tt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok-irattar
JegyzOkonyv az elndok megbizasarol (oktatdi testiileti {ilés)- irattar

A fegyelmi bizottsag elndkének és tagjainak megbizasa — késziti iskolatitkar, aldirja
igazgato - irattar

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyve: - irattar

Tartalmaznia kell a résztvevok nevét, jogallasat, a targyalason elhangzottakat, a
hatarozati javaslatot, az indoklasokat, enyhit és sulyosbitd koriilményeket, a sziild
esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrol. Ezt a jegyzokonyvet késziti az elndk, vagy a
bizottsag egy tagja, aldirja az elndk, és két bizottsagi tag, a tanul6 jogi képviseldje.

A tantestiileti hatdrozathozatal jegyzokonyve: - irattar

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozat a hatdrozatot hoz6 szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hoz¢ alairdsat és a hivatali beosztdsdnak megjelolését. Ha elsé fokon az
oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba az oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1év0 tagja.

Késziti az igazgato altal megbizott tantestiileti tag, melyben rogziti a hozzaszolasokat,
az esetleges ellenvéleményeket, a szavazatok szamat. A jegyzokonyvet alairja az
igazgato, az elndk és hitelesiti a tantestiilet két tagja.

Mellékletek:
Jogszabaly és rendeleti paragrafusok megfeleld pontjai

Elkészitend6 dokumentumok
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2-ES SZAMU MELLEKLET - A  PANASZKEZELES (DIAKJOGOK
GYAKORLASANAK) ELJARASI RENDJE ISKOLANKBAN

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 57. § (1) bekezdése rogziti, .,A tanulonak
joga van arra. hogy...

a) képességeinek, érdeklodésének és adottsagainak megfeleld képzésben részesiiljon
vallasi vagy vildgnézeti meggy6zddésének, illetve nemzetiségi hovatartozasanak
megfelelden,

b) tanulmanyait biztonsagban és egészséges kornyezetben végezze,

c) hozzéaférjen a tanulashoz, illetve azzal 6sszefliggésben jogai gyakorlasahoz és
kotelességei teljesitéséhez sziikséges informaciokhoz, jogai megsértése esetén
jogorvoslattal ¢ljen,

d) a fizikai és lelki erészakkal szemben védelemben részesiiljon, személyiségét, emberi
méltosagat és jogait tiszteletben tartsak,

e) véleményét szabadon kifejezze, részt vegyen az érdekeit képviseld szervezetekben.

Az iskolai eljarasi rend feladata, hogy:

- 2019. évi LXXX. torvényben rogzitett tanuloi jogok érvényesitését biztositsa az
iskola szervezeti rendjében,

- adjon szabdlyozott lehetdséget a didkoknak, gondjaik, problémadik (tanulmanyi,
személyes, jogi, stb.) megoldasara.

L szakasz
Az eljarasi rend keretében a panaszkezelés ezen a szinten elsdsorban pedagogiai kérdés,
mert ekkor még a felvetés (a kezelo és a felvetd szempontjabol sem) jelenik meg

jogorvoslatot igényldé panaszként.

Altaldnos irdnyelvek

A tanul6 személyes problémaival szoban barmikor, barkihez fordulhat.

Ha a tanulo részérdl a megkeresés irasban torténik, minden esetben a valaszt irasban kell
megadni.

A tanulo egyénileg vagy képviseld utjan kérhet valaszt, ill. megoldast a felvetésere.

A megkereséskor azonnal tisztazni kell, hogy a tanuld kéri- e nyilvanossag bevonasat, vagy
éppen titoktartast kér. Valasztdsat minden esetben tiszteletben kell tartani.

A felvetések, kérések, problémak megoldasakor ill. a valaszadaskor a konfliktusok helyes
kezelését és az egészséges kompromisszum lehetdségét kell elétérbe helyezni.

Az elfogadott iskolai eljarasi rend betartasa mindenkinek kotelezd.

A problémat felvetd tanuld donti el, hogy a problémaja szamara elfogadhaté modon
oldodott-e meg, megfeleld valaszt kapott-e.

A tanulo6 felvetéseire, legkésObb harminc napon beliil kell, hogy valaszt kapjon.

A panaszkezelés helyi rendszere
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A tanul6 széban, kozvetleniil fordulhat segitségért, tandcsért (azonnali valaszért)

a) Sziileihez barmikor

b) Osztalytarsahoz, didktarsahoz — tanitdsi oran kiviil barmikor

¢) Didkparlamenti taghoz tanitasi oran kiviil barmikor

d) Osztalyfénokéhez tanitasi oran kiviil barmikor illetve
osztalyfondoki oran

e) Szaktanarhoz tanitasi ora utdan

f) Diakpatronalo tandrhoz tanitasi oran kiviil barmikor

h) Ugyeletes vezet6hoz barmikor

i) Igazgatohoz egyeztetett idopontban

A tanulo szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy képviselet utjan (didktars, osztalyképviselo,
didkparlamenti tag) fordulhat felvetésével
a) Diakparlamenthez havonta egy alkalommal, iilésterv
szerint
b) Didkkozgyiilés ill. kiildottkozgyiiléshez évente egy alkalommal
¢) Osztalyfonoki munkakozosséghez egyeztetett idopontban
d) Szakmai munkakézésségekhez egyeztetett idopontban

A tanulo irdsban fordulhat kérésével, probléméjaval, felvetésével
a) Igazgatohoz minden nagysziinetben

b) Oktatoi testiilethez munkaterv szerinti idopontokban

A sziil6 szoban fordulhat kérésével vagy panaszaval kézvetleniil (azonnali véalaszért)

a) Osztalyfénokhoz sziiloi értekezleten, fogadooran,
illetve  elore  egyezetett
idopontban

b) Szaktanarhoz fogadoordkon ill. elére egyeztetett
idopontban

¢) Sziil6i munkakozésséghez egyeztetett idopontban

d) Igazgatohoz egyeztetett idopontban

A sziil6 irasban fordulhat valaszért
a) Igazgatohoz barmikor
b) Oktatoi testiilethez munkaterv szerint

11. szakasz
Ebben a rendszerben kell kezelni azokat a panaszokat, amelyek az iskola pedagdgiai
szervezeti rendjében nem kezelhetdek; valamilyen oknal fogva nem sikeriilt pedagdgiai
uton megoldani; a sérelem, jellegénél fogva eleve panaszként manifesztalddott.

Altaldnos irdnyelvek:

A panaszt mindig irasban célszerli beadni.

Jelezni kell, hogy a felvetés személyes vagy tobbeket, esetleg meghatarozott csoportot érint.
A rovid, 1ényegre tord, érvekkel alatdmasztott - sohasem tdmado jelleglien megfogalmazott
- felvetés a célravezetd.
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Hivatalos forumokra, csak eldre atgondolt, irdsban megfogalmazott panaszokat, ha van
megoldasi javaslat azzal egyiitt, célszerii eldterjeszteni.

A felvetésekre 30 napon beliil, irdsban kell vélaszt adni.

Csak az a valasz, illetve megoldas tekinthetd elfogadottnak, amelyet a felveto is elfogad.
Elére meg kell hatarozni, hogy a felvetd €lni akar-e a nyilvanossag lehetdségével.

Minden esetben - panasz jellegétol fliggéen - emlékeztetdt vagy jegyzokonyvet kell
késziteni.

Jogi és eljarasi rend
A didk, panaszos kozvetleniil vagy képviselet utjan fordulhat

a) Diakonkormanyzathoz hivatalos felkéréssel a sérelem
orvoslasara
b). Igazgatohoz
Tantestiilethez

111. szakasz

Iskolan kiviili jogorvoslati lehetéségek.

A panaszkezelés alapvetd célja, hogy minden problémat iskolan beliil, lehetdség szerint
pedagogiai titon rendezziink!

Iskolan kiviili jogorvoslatra csak végsd esetben kertiljon sor, de ebben az esetben is alapelv,
hogy a tanulot az iskola képviselje.

Tertletei lehetnek:

Tanulmanyi kérdésben (pl. fiiggetlen vizsgabizottsag)
Ifjusagvédelmi kérdésekben

Szocialis kérdésekben

Tanuloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb kérdésekben

1V. szakasz
Iskolahoz kiviilrdl érkezd panaszok kezelésének helyi rendje

Azon esetekben, amikor a veliink jogviszonyban 4116 tanuldval kapcsolatos, nem az iskolat
kozvetleniil érint6 (pl. bilintetd eljaras, stb.) kérdésrdl van szo.

A kezeles altalanos alapelvei

Minden esetben osztalyfonoki véleményt kell kérni.

A megitélés, az adott ligytdl fiiggetlen, objektiv legyen.

A halmozott biintetés lehetdség szerinti elkertilése.

A nyilvénossag kérdését minden esetben eldre tisztazni kell. (Az érintettek
személyiségjogainak tiszteletben tartdsa!)
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3-AS SZAMU MELLEKLET - ELJARASREND A BGSZC KELETI KAROLY
KO0zGAZDASAGI TECHNIKUMBAN A TANULOK BANTALMAZASI ESETEINEK
KIVIZSGALASARA ES KEZELESERE

Az itt megalkotott és leirt eljarasrend célja, hogy bevezetésével a gyermek-/ifjisagvédelmi
vonatkozasu tligyek kezelése az intézményekben vilagos, barki szamara megismerhetd eljaras
szerint torténjen, €s az eljards eldsegitse az esetek megfeleld feltardsat és a jelzérendszer
hatékony miikodését.

Az ifjusagvédelem céljai
e Helyzetfelmérés és prevencid
e A kialakult hatranyos vagy veszélyeztetett helyzet kezelése

e A kialakult helyzet tovabbi romlasanak Ilehet6ség szerinti megakadalyozésa,
lehetdségektol fiiggden a helyzet javitasa.

I. Jogszabalyi hattér
1. agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
2. aszocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. térvény
3. aszakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. torvény
4. aszakképzésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
5. aszemélyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet
I1. Az intézmények feladatai

A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.) 33. § (1) bekezdése
szerint a szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a
szakmai oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 103. § (1)-
(2) Dbekezdései alapjan a szakképzd intézmény kozremiikodik a  tanulék
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodik
a csalad- ¢és gyermekjoléti szolgélattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosadgokkal. Ha a szakképzd intézmény a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a tanulokozdsség védelme érdekében indokolt, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdése szerinti intézkedést kezdeményez.
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Az Szkt. 116. § (3) bekezdése szerint nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a szakképzd intézmény a gyermekek védelmérdl és
a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

A veszélyeztetettség:

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) a veszélyeztetettség fogalmat az aldbbiak szerint hatdrozza meg: 5.§ n)
veszélyeztetettség: olyan - a gyermek vagy mas személy altal tanusitott - magatartas, mulasztas
vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

A Gyvt. 17. § (1) bekezdés c) pontja szerint az e torvényben szabalyozott gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot latnak el — a gyermek csaladban torténd nevelkedésének
eldsegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében — a
torvényben meghatarozott alaptevékenység keretében a szakképzé intézmények.

A szakképz6 intézmények a Gyvt. 17. § (2) bekezdése alapjan kotelesek

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgéaltatonal,

b) hatosagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek 6nmaga altal el6idézett
sulyos veszélyeztetd magatartdsa esetén.

(2a) A gyermekjoléti szolgaltatdst nyujtdo szolgaltatd ¢és a gyadmhatosdg a gyermek
bantalmazasa, elhanyagoldsa miatt jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, személy
adatait erre irdnyulo kiilon kérelem hianyaban is zartan kezeli.

(3) Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott személyek, szolgaltatok, intézmények és
hatésdgok a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a veszélyeztetettség
megeldzése ¢s megsziintetése érdekében kotelesek egymassal egyiittmiikodni és egymast
kolcsonosen tajékoztatni.

(3a) A jelzbérendszeri tagok a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a gyermekvédelmi jelzérendszer miikddésének ¢és miikodtetésének szakmai
modszereit alkalmazva jarnak el, amelyeket a miniszter az altala iranyitott minisztérium
honlapjan kozzétesz.

(4) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja a (2) vagy (3)
bekezdésben foglalt jelzési vagy egyiittmikodési kotelezettségének nem tesz eleget, a
gyamhatésag — jelzésre vagy hivatalbol — értesiti a fegyelmi jogkor gyakorlojat és javaslatot
tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felelésségre vonas meginditasara. A gyermek
sérelmére elkovetett bilincselekmény gyanuja esetén a gyamhatosag biintetoeljarast
kezdeményez.

(4a) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott személy vagy szerv alkalmazottja, illetve vezetdje
kiemelt veszélyezteto okra utalo koriilményt észlel, és haladéktalanul, de legkés6bb harom
munkanapon beliill nem tesz eleget a (2) bekezdésben meghatarozott jelzési vagy
kezdeményezési kotelezettségének, vagy nem tesz feljelentést, biintetéjogi felelosségre
vonasanak van helye.
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(4b) Ha az (1) bekezdésben meghatarozott szerv alkalmazottja a (2) bekezdésben
meghatérozott jelzési vagy kezdeményezési kitelezettséget nem kozvetleniil, hanem a szerv
vezetbje, vagy arra kijelolt személy utjan gyakorolja, kiemelt veszélyezteté okra utalo
koriilmény észlelése esetén haladéktalanul, de legkés6bb harom munkanapon beliil
koteles azt a szerv vezetdjénél vagy a Kijelolt személynél kezdeményezni. A szerv vezetdje
vagy az arra kijelolt személy a kezdeményezést koveté harom munkanapon beliil teljesiti a
(2) bekezdésben foglalt kotelezettséget, amelynek elmulasztiasa biintetéjogi felelosségre
vonassal jar.

Az észlelo- és jelzérendszer miikodését, miikodtetését harom dokumentum szabalyozza,
amelyek egymasra éplilve rendszerbe foglaljak a vonatkozé jogi és szakmai szabalyokat.

1. Az észlelo- ¢és jelzOrendszer szakmai kereteit, miikodésének ¢és miikodtetésének
szabalyait ,,A csaldd- és gyermekjoléti szolgdltatas dltal miikiddtetett észlelo- és
jelzorendszer miikodésének és miikodtetésének szabdlyairdl szolo modszertani
utmutatoé” tartalmazza. A dokumentum elsdsorban strukturalis kérdésekkel foglalkozik,
szakember szintre bontva az észlel6- és jelzérendszer kiilonbozo szerepldinek feladatait,
kompetenciahatérait, egylittmiikodésiik szakmai kereteit.

2. A ,Protokoll a csalad- és gyermekjoléti szolgadltatas dltal miikiodtetett észlelo- és
jelzorendszer folyamatairél” cimii dokumentum tartalmazza a fenti keretben
meghatarozott, agazatkdzi egyiittmiikodésben megvaldsulo jelzések folyamatat, annak
szakmai szabdlyait. A dokumentum valamennyi célcsoportra kiterjedden szabélyozza,
hogy mikor, mit és milyen tartalommal kell jelezni, illetve azt, hogy a jelzést fogado
szolgaltatonak milyen feladatai vannak a jelzést kdvetden.

3. Mig az el6z6 két dokumentum globalisan kezeli a krizishelyzetben, veszélyeztetettség
esetén eldirt szakmai lépéseket, addig a harmadik szakmai szabalyoz6 fokusza
specialisan a gyermekek bantalmazasa. ,,4 gyermekvédelmi észlelo- és jelzorendszer
miikodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére
iranyulo szektorsemleges egységes elvek és modszertan” cimii dokumentum az elso két
szabalyozOban  meghatdrozott  szakmai  keretbe  illesztve, célzottan a
gyermekbantalmazas észlelése soran eldirt intézkedések rendszerét tartalmazza. A
gyermekbantalmazas felismerését, a sziikséges intézkedések megtételét szabalyozo
dokumentum valamennyi, a gyermekek ellatasaban érintett 4gazat szdmara egységes €s
kotelezo.

A hatilyos szakmai szabalyozé dokumentumok elérhetéek a Szocialis Agazati Portalon.
Csalad- és gyermekjoléti szolgaltatdasok szakmai szabalyzo dokumentumai — Szocialis Agazati

Portal (szocialisportal.hu)

Az intézmény vezetdjének felelossége, hogy fenti dokumentumokat az intézmény valamennyi
dolgozo6ja megismerje.
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I1I.

1.

Fogalmak

Veszélyeztetettség: olyan - a tanuld vagy mas személy altal tanusitott - magatartas,
mulasztas vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot, amely a tanuld testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza.

Bantalmazas: az elkdvetd személyétdl fiiggetleniil bantalmazas minden olyan cselekmény,
amivel valaki testi-lelki sériilést, fajdalmat okoz egy tanulonak, vagy ha a tanul6 sérelmére
elkovetett cselekményt nem akadalyozza meg, illetve nem jelzi.

Tovabba minden olyan korlatozo6 intézkedés, amelyet biintetésként alkalmaznak és kinzast,
kegyetlen, vagy megaldz6 bandsmodot jelent. Nem mindsiil bantalmazasnak az iskoladr
jogszerl intézkedése.

Szexualis bantalmazas: minden olyan magatartasforma, mely a felndtt szexualis
oromszerzését hivatott szolgalni. Lehet fizikai, vagy verbdlis, szexudlis kizsakmanyolasnak
tekintend6 a gyermekpornografia és a prostitiicio, valamint a tanulok szexudlis zaklatasanak
minden formaja.

A veszélyeztetettség tényezoi:

Anyagi tényezok: az elsddleges életsziikségletek kielégitetlenek, pl. a taplalkozas hidnya, a
tanul6 nem megfeleld taplalasa; egészségtelen, zsufolt lakaskoriilmény, fiités hianyossaga,
0nallo fekhely hidnya (az egyén/gyermek nem tudja kipihenni magat); nem megfeleld
ruhdzkodéds; nem biztositott a tanuld oktatasanak tdmogatasa; nem valtjak ki a
hazi(gyermek)orvos éltal sziikségesnek itélt gydgyszereket.

Egészségiigyi tényezok: a kornyezet egészségkarositd hatdsa (pl. egészségtelen lakhatasi
koriilmények, vagy a tanuld fizikai béantalmazésa); sziilok tartdos betegsége; fert6zo
betegségek a csaladban; a beteg tanuld6 nem megfeleld ¢letmddja; kezelés elmulasztésa,
megtagadésa (pl. kotelezd véddoltas beadatasdnak megtagadasa).

Erkolesi tényezdk: a kornyezet blin6zd, erkolcstelen életmodja; szexualis, vagy lelki
bantalmazas; a tanuld sajat maga helyezkedik szembe a tarsadalmi normakkal. Az erkolcsi
veszélyeztetettség fennallasanak vizsgalatakor figyelembe kell venni, hogy 6nmagaban az a
tény, hogy a tanulo sziilje legalis mddon prostitucids tevékenységet folytat, nem alapozza
meg a tanul6 veszélyeztetettségét.

Nevelési, ill. nevelodési tényezok: amikor a kornyezet a tanuld szamara a nevelés
tarsadalmilag elvarhatd6 minimumét sem biztositja (sziil61 elhanyagolés); a sziilok
kovetkezetlensége, kettds nevelése (double bind), a tanuldval szembeni kdvetelések hidnya,
illetve ennek ellenkezdje, a til magas mérce; tankotelezettség teljesitésének negalasa; a
tanuld6 Onmagat vesz€lyeztetd magatartasa: leggyakrabban a tanuld szokése, csellengés,
tankotelezettség elmulasztasa, bliinelkovetés, alkohol- és drogfogyasztas, falcolas.
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4. Az intézményen beliili jelzorendszer tagjai
az intézmény minden dolgozdja, kiemelten

az igazgatd

az igazgatohelyettesek

a dualis képzésért felelds vezetd

a mentalhigiénés munkakozosség vezetdje
e anevelési munkakozosség vezetdje

e a gyermekvédelmi felelds

e aziskolai szocialis segitok

e aziskolapszichologus

az osztalyfénokok

az oktatok

a gyogypedagogusok/fejlesztd pedagodgusok
az iskolaorvos

a védono

5. Eszlel6: a veszélyeztetettség/bantalmazas tényét, vagy gyantjat észlel, vagy arrol tudomast
szerzd, az intézményen beliili jelzérendszer tagja, vagy a dudlis képzdhely munkatérsa.

6. Jelzést tevo: a veszélyeztetettséget/bantalmazasi esetet bejelentd személy, elsdsorban az
intézmény igazgatoja.

7. Azonnali beszélgetés: egyik valtozata a gyermek spontan kozlésének meghallgatdsa. Masik
valtozata a veszélyeztetett/bantalmazott tanuloval vagy a bantalmazast észleldvel torténd
beszélgetés az esemény észlelését kdvetden, a tanuld allapotdhoz igazoddan, melynek célja
a veszélyeztetettség/bantalmazas kivizsgalasanak meginditasahoz sziikséges informaciok
beszerzése.

8. Feltaro beszélgetés: a vesz€lyeztetett/bantalmazott tanuloval folytatott feltard beszélgetésre
a belsd vizsgalat sordn keriil sor, célja a veszélyeztetettség/bantalmazas elézményeinek,
koriilményeinek, okainak, kovetkezményeinek alapos feltardsa, a tanulo pszichikai
allapotanak megismerése.

Szexualis bantalmazast elszenvedett, vagy feltételezett dldozatava valt tanulo esetében a
feltaro beszélgetést melldzni sziikséges, az a renddrségi meghallgatas keretében torténik.

A feltard beszélgetést mellézni kell fizikai és érzelmi bantalmazas esetén is — mind a
bantalmazottal, mind a bantalmazdéval — amennyiben az észlelést, vagy az azonnali
beszélgetést kovetden feljelentés tortént.

IV. Az eljarasrend hatalya

Az eljarasrend hatalya kiterjed az intézmény teljes teriiletére €s minden, az intézményben
tanuldra, a tanul6t ért bantalmazasi esetre, fiiggetleniil életkoruktol, a bantalmazas tipusatdl, a
bantalmazoként jelzett személytdl és a bantalmazas helyszinétdl.
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Az eljarasrend hatélya kiterjed a dualis képzdhelyeken torténd eseményekre is.

V.

Intézkedések

Az igazgatd6 feladata, hogy az intézmény dolgozo6i, mint az intézményi jelzérendszer tagjai felé
folyamatosan kommunikalja az észlelés és a jelzés fontossagat, annak tartalmi kovetelményeit.

1. A cselekvések folyamata
a probléma észlelését kovetden az észleld feltarja annak koriilményeit, hatterét;

azonositja a problémat, megvizsgalja, hogy fennall-e krizishelyzet, vagy veszélyeztetd
tényez0 gyantja;

a probléma azonositasat kovetden cselekvései fokuszaban az észlelt krizishelyzet, az
egyént, csaladot veszélyeztetd tényezok allnak;

felkésziil a problémamegoldasra az egyéni tapasztalatok, ismeretek bevonasaval;

a rendelkezésre all6 szakmai eszkozOket szdmba veszi, amelyek adekvat valaszt
nyujthatnak az észlelt probléma megoldésara;

beavatkozas biztositdsa, amely sordn a szakember sajat szakmai kompetencidit,
szakmdjanak eszkoztarat felhaszndlva reagal a problémara, megvizsgalva azt, hogy
mindezen eszkdzokkel képes-e eredményt elérni annak megoldasaban;

sziikség esetén feltérképezi a csaladi kapcsolatrendszert, az egyén, csalad
kapcsolatrendszerében fellelhetd segitd er6forrasokat.

2. Azonnali intézkedések

A bantalmazott tanuld biztonsdgba helyezése, lehetdéség szerint megnyugtatasa,
beszélgetés vele, sziikség esetén orvosi kivizsgalasanak, ellatasanak biztositdsa- azonnal.

A veszélyeztetettség, krizishelyzet sulyatol fliggéen azonnal, de legkésobb 3
munkanapon beliil jelzés a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat felé az 1. melléklet szerinti
JelzOlapon. Sulyos veszélyeztetettség esetében, az észleld az észlelést kovetden
haladéktalanul jelez.

Torvényes képviseld (sziild, gyam) értesitése, amennyiben nem a térvényes képviseld a
bantalmaz6- azonnal. Az ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek esetében a térvényes
képviselot €s az illetékes gyamhatosagot is €rtesiteni sziikséges.

A tanul6 stlyos veszélyeztetettsége esetén azonnal meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jelzés
megérkezett-e a csalad- €s gyermekjoléti szolgalathoz, illetve akar elektronikus ton, akér
személyesen, vagy telefonon javasolt egyeztetni a tovabbi 1€pésekrdl a tanuld mieldbbi,
biztonsagos ellatasa érdekében.

A tanulo felné6tt altali bantalmazasa, valamint ismétl6do, vagy sulyos bantalmazas esetén
minden esetben sziikséges a rendorségi feljelentés megtétele.

Oktato/technikai dolgozo altal elkdvetett bantalmazas, vagy annak gyanuja esetén a
rendorségi feljelentés megtétele kotelezo.

Szakképzési centrum értesitése — az észleléstdl szamitott legkésdbb 8 éram beliil
telefonon, 24 d6ran beliil irasban. Hétvégén/munkasziineti napon tortént esetben az
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irasbeli jelzést legkésObb az észlelést kovetd els6 munkanap munkaidd végéig sziikséges
megkiildeni a szakképzési centrum részére.

Belso vizsgalat lefolytatasa- az észleléstdl szamitott 5 munkanapon beliil, a szakképzési
centrum bevonasaval.

3. A szakképzési centrum fogadja a tanuldi bejelentéseket, illetve, ha azonositja, hogy

intézményen beliili a probléma, magahoz vonja az eljarast és megteszi a sziikséges
intézkedéseket. Ebben az esetben az intézmény koteles az eljards soran kozremiikddni.

4. Jelzést koveto feladatok

A jelzés megtételével nem szlinik meg az észleld és a jelzést tevok feleldssége.
Az intézmény altal kijelolt jelz6rendszeri tag (Lugosiné Okros Eva ifjusdgvédelmi felelds)
tovabbi feladatai a jelzés megtételét kovetden a kovetkezok:

VL

VII.

Visszajelzés fogadasa a csaldd- és gyermekjoléti szolgalat feldl, melyet az elsé interji utan
15 napon beliil tesz meg a szolgaltato.

Esetkonferencian, esetmegbesz¢élésen torténd részvétel (a szolgalat altal megjelolt
idépontban).

Amennyiben az esettel kapcsolatosan jabb informacié meriil fel, tovabbitja azt a csalad-
¢és gyermekjoléti szolgalat vagy a csalad- és gyermekjoléti kozpont felé.

A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal a cselekvési tervben, illetve a csalad- és
gyermekjoléti  kozponttal a gondozasi-nevelési tervben vallalt feladatait ellétja,
folyamatosan egyeztet a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatd altal megjelolt személlyel.

Dualis képzohelyen észlelt esemény jelzése
1. A dualis képzOhely részérdl jelzérendszeri tag kijeldlése sziikséges.

2. Azészleld a dudlis képzésért felelds vezetd felé jelzi a veszélyeztetettség/bantalmazas
tényét, vagy gyanujat.

3. Azazonnali, sziikség szerinti feltard beszélgetést az intézmény részérdl, a szakképzési
centrum bevonasaval sziikséges lefolytatni.

4. Az V. szerinti intézkedések megtétele ezen esetekben is kotelezd.

Nyilvantartas vezetése

A probléma észlelésének helyén, az intézmény részérdl sziikséges dokumentalni:

e az ¢észlelt problémat;

e aprobléma észlelésének idOpontjat;

e aproblémaval érintett gyermek, személy személyes adatait, elérhetdségét, gyermek
e csetén lehetdség szerint a torvényes képviseld elérhetdségét;

e a megtett intézkedéseket, beleértve a bevont, meghallgatott személyeket is;

e abevont csaladi, vagy egyéb fellelhetd segitd eréforrasokat:

e ameghallgatott személyek neveit;
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e a levont konklaziot;

® az eset kimenetét.

Az észleléstdl szamitott 3 munkanapon beliil meg kell kezdeni a dokumentacidt, melyet a
cselekvések iddtartama alatt folyamatosan vezetni sziikséges. Azonnali intézkedést igénylo
esetben azonnali hatosagi intézkedés kezdeményezése és a jelzés haladéktalan megtétele
sziikséges.

VIII. Utankovetés

IX.

Az intézmény altal kijelolt felelés (Lugosiné Okros Eva ifjusagvédelmi felelds)
figyelemmel kiséri, hogy a korabbi probléma megoldodott-e, nem tortént-e visszaesés, nem
alakult-e ki (ijabb probléma.

Hatéridd: Problémamegoldast kdvetden esettdl fliggden 1-6 honap iddintervallumban.

Intézményi hatékonysagot noveld feladatok

személyes tdjékoztatds, a szocialis és a gyermekvédelem teriiletén hasznalatos
jogszabalyok, azok modositésai, illetve mddszertani utmutatok, eljarasrendek, ajanlasok
ismertetése,

irasbeli (e-mail) értesités a szakmai segédanyagok megjelenésérdl,

prevencios tevékenységek, esetmegbeszélés, esetkonferencia, kdzos szakmai nap, egyiitt
megvalositott preventiv tevékenység

a mentalhigiénés munkak6zosség altal végzett kérddivek, felmérések kitoltetése, elemzése

a nevelési munkakdzosség havi rendszerességli dokumentumelemzése (Kréta értékelés,
hianyzas, bejegyzések)

a nevelési igazgatohelyettes és az osztalyfonokok rendszeres konzultacidi az iskola
szocialis segitdivel

az osztalyfonokok féléves és év végi beszamoldinak elkészitése

a kilencedik évfolyamos osztalyokrol szo6lo iitemterv szerinti nevelési értekezletek
megtartasa

sziikség esetén osztalyban tanitok értekezleteinek 0sszehivasa

Az észlelo- és jelzorendszer miikodéséhez szorosan kapcsolodé tovabbi szakmai anyagok:

e Szakmai ajanlas — Gyermekvédelmi jelzérendszeri készenléti szolgalat mikddtetésérdl (2019). Szakmai
ajanlas a Gyermekvédelmi jelzdrendszeri készenléti szolgdlat miikodtetésérdl — Szocidlis Agazati Portal
(szocialisportal.hu)

e Szakmai ajanlés az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetéséhez (2018). Szakmai ajanlas
szocialis segitd tevékenység bevezetéséhez — Szocidlis Agazati Portal (szocialisportal.hu)
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https://szocialisportal.hu/szakmai-ajanlas-a-gyermekvedelmi-jelzorendszeri-keszenleti-szolgalat-mukodteteserol/
https://szocialisportal.hu/szakmai-ajanlas-a-gyermekvedelmi-jelzorendszeri-keszenleti-szolgalat-mukodteteserol/
https://szocialisportal.hu/szakmai-ajanlas-a-gyermekvedelmi-jelzorendszeri-keszenleti-szolgalat-mukodteteserol/
https://szocialisportal.hu/szakmai-ajanlas-szocialis-segito-tevekenyseg-bevezetesehez/
https://szocialisportal.hu/szakmai-ajanlas-szocialis-segito-tevekenyseg-bevezetesehez/

e Az dvodai és iskolai szocialis segitd tevékenység modszertani itmutatdja (2022).

Az-ovodai-es-iskolai-szocialis-segito-tevekenyseg-modszertani-utmutatoja-2022..pdf
(szocialisportal.hu)

e Protokoll a konvergencia-régiokban miikodé csalad-és gyermekjoléti kozpontok és szolgalatok, valamint
a regionalis diszpécserszolgalatok krizisiddszakban torténd egyiittmiikddésére (2022).

Elkészilt a Konvergencia-régidkban mikddé csaldd- és gyermekjoléti kdzpontok és szolgalatok, valamint
a_regiondlis diszpécserszolgalatok krizisid6szakban térténd egylttmiikodését szabdlyozd protokoll —
Szocialis Agazati Portal (szocialisportal.hu)

o Tegyiik lathatova az emberkereskedelmet” Elméleti és gyakorlati segédanyag és szakmai ajanlas az
észleld- és jelzérendszer tagjainak, valamint a csalad- és gyermekjoléti szolgalat és kozpont
munkatarsainak (2022). Tegyuk-lathatova-az-emberkereskedelmet Szakmai-ajanlas.pdf
(szocialisportal.hu)

1. melléklet
JELZO LAP — bantalmazas, elhanyagolas esetén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a csalad- és gyermekjoléti szolgaltatast ny(jtdé és a gyamhatdsag, a
gyermek(ek) bantalmazasara, elhanyagolasara vonatkozo jelzést vagy kezdeményezést tevd intézmény, illetve
személy adatait erre irdnyul6 kiilon kérelem hidnyaban is zartan kell kezelni.

Kérjiik, hogy a torvényi rendelkezés betartasat szem elbtt tartva, a jelzélapot ugy toltse ki, hogy a jelzd
személyre/intézményre utald adatok, informaciok csak az elkiilonitett — zartan kezelend6 — részen jelenjenck meg.
Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei illetve a hatdsag nyerhet betekintést.

A gyermek neve
tartozkodasi helye
anyja neve
TAJ szdma

A gondyviseld neve
cime

telefonszama, e-mail cime
A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:

Zartan Kkezelend6 adatok!

Tett-e valamit a jelzést kiildo a probléma megoldasanak érdekében? Ha igen, mit?

Milyen megoldast lat sziikségesnek a gyermek(ek) szamara?

Javasolt ellatas/intézkedés (jelolje a megfeleldt!): alapellatas / védelembe vétel / ideiglenes
hatalyu elhelyezés / nevelésbe vétel / egyéb A jelzést kiild neve/megnevezeése és elérhetdsége:

Kelt:

alairas
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https://szocialisportal.hu/wp-content/uploads/2022/10/Az-ovodai-es-iskolai-szocialis-segito-tevekenyseg-modszertani-utmutatoja-2022..pdf
https://szocialisportal.hu/wp-content/uploads/2022/10/Az-ovodai-es-iskolai-szocialis-segito-tevekenyseg-modszertani-utmutatoja-2022..pdf
https://szocialisportal.hu/elkeszult-a-konvergencia-regiokban-mukodo-csalad-es-gyermekjoleti-kozpontok-es-szolgalatok-valamint-a-regionalis-diszpecserszolgalatok-krizisidoszakban-torteno-egyuttmukodesenek-protokollja/
https://szocialisportal.hu/elkeszult-a-konvergencia-regiokban-mukodo-csalad-es-gyermekjoleti-kozpontok-es-szolgalatok-valamint-a-regionalis-diszpecserszolgalatok-krizisidoszakban-torteno-egyuttmukodesenek-protokollja/
https://szocialisportal.hu/elkeszult-a-konvergencia-regiokban-mukodo-csalad-es-gyermekjoleti-kozpontok-es-szolgalatok-valamint-a-regionalis-diszpecserszolgalatok-krizisidoszakban-torteno-egyuttmukodesenek-protokollja/
https://szocialisportal.hu/wp-content/uploads/2022/12/Tegyuk-lathatova-az-emberkereskedelmet_Szakmai-ajanlas.pdf
https://szocialisportal.hu/wp-content/uploads/2022/12/Tegyuk-lathatova-az-emberkereskedelmet_Szakmai-ajanlas.pdf

4-ES SZAMU MELLEKLET — PORTFOLIO SZABALYZAT A GAZDALKODAS-
MENEDZSMENT AGAZATOS TANULOK SZAMARA

A portfolio célja

A vizsgaportfolidé egy olyan strukturalt dokumentumgytiijtemény, amivel a jelolt bemutatja,
hogy milyen mértékben, milyen 6nallosaggal €s felel0sséggel sajatitotta el a szakiranyu oktatas
szakmai kovetelményeit. A jelolt bevalogatja a portfolioba azokat az altala készitett
dokumentumokat, amelyek 6nall6 munkdjanak eredményei. A szakirdnyll oktatds szakmai
kovetelményei koziil kotelezd és valaszthatd tanulasi eredmények képezik a dokumentumok
alapjat. A portfolié készitdje dokumentumonként leirja, hogy az adott dokumentum mely

tanulasi eredmény(ek) bemutatdsara alkalmas és miért.

A szakmai vizsga megkezdésének feltétele
A szakmai vizsga megkezdésének feltétele a teljes portfoliod elkészitése és a vizsgakdzpontnak

torténd leadasa a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal.

A portfolio tartalma
1. Az iskola jelen szabalyzata alapjan a nappali képzésben tanuloknak 11. évfolyamtol

kezdve félévente legalabb két, azaz 11-13. évfolyamon &sszesen minimum 12 portfolid
elemet kell elkésziteni és az adott szaktanar altal megadott hatdridére és megjeldlt
(TEAMS-be) helyre feltdlteni. A kizarolag szakmai vizsgara torténo felkészités (1/13 —
2/14) képzési szakaszban félévente 3 dokumentum (12 portfolio elem) elkészitése
kotelezd. A roviditett ciklust feln6ttképzés esetén minimum 6 dokumentum késziiljon el.
2. Portfolioelemek értékelése

A portfolidelemek kiadasakor feltiintetésre keriil a beadasi hataridd, valamint a tanar altal
megjelolt értékelés idopontja. A két idOpont kozott tantargytol és 1étszamtol fiiggden
maximum 4 hét telhet el. A tanuld tobbféle visszajelzést kap a feltdltott munkéjara:
szoveges, szdzalékos és az adott tantargyhoz szdmitando, egyszeres sulyozasu
érdemjegyet. A részletes porfolios feladatleirast és az értékeld lapot az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Ha a tanul6 javitani szeretne a kapott eredményen a szoveges értékelés alapjan, akkor az

adott féléven beliil a szaktanar altal megadott iddpontig megteheti.

55



Aki az 1. félévben 40% alatti portfolios elemet készit, az félévkor elégtelen osztalyzatot

kap, de a 2. félévben javithat. Azok, akik a tanév soran valamelyik portf6lids elembdl

40% alatt teljesitettek:

e 11-12. évfolyamon az adott tanév utolso tanitasi napja el6tt harom héttel,

e a 13. évfolyamon az adott tanévben meghatarozott portfolio feltdltési hatarido elott 4
héttel

benyujthatjak az atdolgozott porfolios elemet Gjabb értékelésre.

A portfolio ujboli atnézése utan a szaktanar a portfoliot Gjra értékeli. A javitas hataridejét

a szaktanar hatdrozza meg, de maximum a beadastol szdmitott 2 hét. Ha a portf6lid

javitott értékelése 40% alatti, akkor a didk az adott évfolyamon a portf6lids tantargybol

elégtelent kap.

A tovabbhaladas feltétele a 2026-2027-es tanévben

11. évfolyam:

A tanév elején meghatarozott portfolidelemekhez tartozd tantargyak teljesitésének
feltétele a 2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolidelemeinek
elkészitése, minden kiadott portfélio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar
alairasaval/elfogadasaval. A dokumentum megléte, annak a megadott helyre torténd
feltoltése és a konzultacios lapok hataridére vald leaddsa a Gazdasagi szamitasok

tantargy teljesitésének feltétele.

12. évfolyam:

A tanév elején meghatarozott portfolioelemekhez tartozé tantargyak teljesitésének
feltétele a 2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolidelemeinek
elkészitése, minden kiadott portf6lio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar
alairasaval/elfogadasaval. Ezen feliil a 11-12. évfolyamon elkészitett portfolidelemeket
a tanév végén egy dokumentumba kell rendezni. Az 6sszeflizott dokumentum megléte
annak a megadott helyre torténd feltdltése és a konzultacids lapok hatariddre valo leadasa

a Gazdasagi szamitasok tantargy teljesitésének feltétele.

13. évfolyam:
A tanév elején meghatarozott portfolioelemekhez tartozd tantargyak teljesitésének

feltétele a 2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolidelemeinek
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elkészitése, minden kiadott portf6lio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar
alairasaval/elfogadasaval. Ezen feliil a 11-13. évfolyamon elkészitett portfolidelemeket
a képzés vége eldtti honapban egy dokumentumba kell rendezni. Az Osszeflizott
dokumentum megléte annak a megadott helyre torténd feltdltése és a konzultacids lapok
hatariddre valé leadasa az Irodai szoftverek tantargy teljesitésének feltétele.

A Szakmai Programban meghatarozottak szerint a 11-13.évfolyamon az évfolyam
teljesitésnek és magasabb évfolyamra 1épésnek feltétele, hogy a tanulok az adott
¢vfolyamon a portfolido szabalyzat eldirasainak megfeleld6 minimum 4 db portf6liot
elkészitette €s az adott oktatd altal megadott hataridore ¢s megjelolt (TEAMS) helyre
feltoltotte.

A portfolio kotelezo és valaszthato elemeket tartalmaz.

A portfolidnak kiemelt része az egyes dokumentumokhoz megirt reflexié és a zard

reflexio.

¢ A portfolié elemnél a reflexié irasakor a kovetkezdket kell atgondolni ahhoz, hogy

korrekt és teljes legyen a munkéja:

v mi volt a célja az adott helyzetben?

v" milyen folyamat mentén valositotta azt meg?

v mi a véleménye a megvalositas menetérsl?
v mennyire érzi azt sikeresnek?
v

mit valtoztatna legkdzelebb?

¢ A zaroreflexio gyakorlatilag annak a szisztematikus, rendszerszeru
végiggondolasa, amit munkank soran tettiink a portfolio készités folyamatarol, a
képzésrol, a gyakorlatokrol, eddigi munkatapasztalatokrol, sikerekrdl, kudarcokrol,
a képzésen tanultak gyakorlati kiprobalasarol, a jovobeni tervekrol stb. (1-2 oldal).
Végiggondoljuk a dontéseinket, valasztasainkat egyes helyzetek, feladatok kapcsan,
¢és elgondolkodunk, vajon megfeleld volt-e szakmailag a reakcionk, a jovében

miként csinalhatnank mashogy azt — igy a reflexié gyakorlatilag a fejlodés eszkoze.
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Az egységbe szerkesztett vizsgaportfolio felépitése
Fedolap

(1. szamu melléklet - vizsgaportfoliohoz sziikséges) A felddlap nem rendelkezik
oldalszamozassal.

Tartalomjegyzék
Automatikus tartalomjegyzék készitése, a zarddokumentumba rendezett portfolio elemek

szamozasa alapjan, amelyhez a cimsorokat alkalmazni kell a dokumentumban, minimum
Cimsor1- Cimsor3-ig. (1 oldal)
A tartalomjegyzék elkészitése soran csak Cimsorl és Cimsor2 keriil megjelenitésre.
PL: Cimsor 1: 1. Bevezetés, 2. Szakmai 0néletrajz, 3. Portf6lié elemek bemutatasa
Cimsor 2: 3.1 XY cég a bemutatasa
Cimsor 3: 3.11 Bevezetés (ez minden feladat elején kotelez6 rész),
3.12 Cég bemutatésa,
3.13 A vallalat kiils6 kornyezeti elemei

3.13 A vallalat kiils6 kornyezeti elemei

A Tartalomjegyzék utdn tabldzatos formaban a jelolt bemutatja az egyes

dokumentumok tipusat (vizualis (pl._irasos), auditiv, audiovizudlis, elektronikus), és

tanuldsi eredményét. (2. sz. melléklet) A tablazat soraiban a jelolt altal valasztott (vagy
kotelezden vélasztandd) tanulasi eredmény szerepel, oszlopai a dokumentumok nevét
tartalmazzak. A tablazatban a jelolt x-szel jeloli, hogy az egyes tanuldsi eredmények
elsajatitdsat mely dokumentum(ok) tdmasztjak ala. Egy dokumentum tobb tanulési

eredmeényt is alatamaszthat.

Tanulési eredmények 6sszefoglald tdblazata:
Tanulési eredmények Dokumentumok
1. |2. (3. ]4. |5 |6.]7.]|8.
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Bevezeto

Kotelezd elem: 5-10 mondatos rovid bemutatkozas, a képzohely megnevezésével €s a szakma

valasztasanak indoklasaval.

Fényképes szakmai onéletrajz
Vélaszthat6 formaban (tablazatos, Europass, szoveges, modern)

Dokumentumgytijtemény

A tanuléasi

eredményekhez kapcsolddo, a vizsgdzo szakmai fejlodését, egyéniségét kifejezo,

legalabb 6 kotelezd, de legfeljebb 12 altala kidolgozott dokumentum az alabbiak szerint

elkészitve:

Kotelezo
1.

2.

e Minden dokumentumot 0j oldalon kell kezdeni és cimmel kell ellatni. Az egyes
dokumentumok hossza: 2-6 oldal. A portfolio terjedelme lehetdleg ne haladja
meg a 40 oldalt.

e A portf6lié nem dsszeolldzott dokumentumhalmaz, hanem atgondolt és tervezett
gyljtemény. A masok altal készitett dokumentumrészeket, gondolatokat
kotelezd a portfolidoban jeldlni.

e A portfélidoba bevalogatott dokumentumok legyenek sokrétiiek.

e Minden dokumentum bevezetdvel kezdddik, amelyben a jelolt kitér az
alabbiakra:

o a dokumentum valasztasanak indoklasa,

o a dokumentum keletkezésének koriilményei,
o abemutatand6 tanuldsi eredmények

elemek a szakmai tartalomhoz

egy vallalkozés szervezetének, kiils6-belsd kornyezetének bemutatasa.

egy maganszemély altal fizetett adok ¢és jarulékok bemutatasa (személyi
jovedelemado, helyi add, gépjarmiiado és jarulékok),

egy vallalkozas adozasi tevékenységének bemutatasa (pl. jovedelem-tipust ado,
altalanos forgalmi ado, cégaut6 ado, stb.),

egy gazdasagi szerepld pénziigyi terveinek ismeretében meghozott intézkedések,
pénziigyi dontéseihez kapcsolodd finanszirozasi lehetdségei (pl. hitelezési eljaras
bemutatasa tOketorlesztési feltételekkel, specidlis finanszirozas -lizing, faktoralas,
bankszamla-valasztas, nemzetkozi fizetési forgalommal kapcsolatos {ligyletek,
beruhazasi dontések bemutatdsa gazdasagi szamitasokkal stb.),

értékpapirokkal kapcsolatos ismeretek (az értékpapirok mint a befektetések egyik
formaja, melyiket és miért valasszam, értékpapirszamla, Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamla stb.),

gazdalkodo szervezet miikodését bemutatd szdmviteli informacid (pl. szamviteli
politika tartalma, targyi-eszkoz-, készletgazdalkodas, beszamolasi kotelezettség,
mérleg elemzd bemutatisa, eredménykimutatas értelmezése).
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Valaszthato tartalmi elemek
Javaslatok az egyes dokumentumok tipusaira:
Egy jol sikeriilt 6nallo projektfeladat bemutatasa (csapatmunka esetén a munkatervben

jelolni kell a sajat munka részét), dokumentumaival, reflexidval,
Vallalt kisel6adasok bemutatasa reflexioval;

Mobil alkalmazas / felhdszolgéltatas bemutatasa a jelolt altali felhasznalas
részletezésével, reflexidval; (pl. sajat tigyfélkapu készitésének menete, e-banki
szolgaltatas igénybevétele)

Szakmai rendezvényen, szakmai kiranduldson, versenyen vald részvétel bemutatasa,
dokumentaélésa €s onreflexié megfogalmazasa;

Kiallitasok, céges megbizdsok bemutatdsa, sajat otletek / fejlesztések kidolgozasanak
bemutatasa;

Egy vagy tobb, a szakma szempontjabol kiemelten fontos tevékenység fejlédésének
(szakmai rutin kialakuldsanak) bemutatisa (konyvelés, bankok ajanlatainak
Osszevetése);

Szakirodalmi 6sszefoglalok, szakmai dokumentaciok elemzése, 0j eljarasok, programok
bemutatasa;

Egy idegennyelvii projekt bemutatdsa, kiilf6ldi tanulményutrdl /szakmai gyakorlatrol
késziilt beszdmolo

Videofilm (nem listazott youtube-link megadasaval) a vizsgazo altal elvégzett
munkafolyamatrol, vagy munkafolyamatokrol, tervezési folyamatrol, eléadasrol;
hibakeresésrol, gyakorlati megoldasrél, projektfeladatrol maximum 5 perc
terjedelemben;

A tanul6 személyes kompetencidinak fejlodését bemutatod szoveg, abra, prezentacio;

Reflektiv naplo a tanulasi folyamat barmely részérdl kiindulva a reflektalt folyamat
leirasaval;

Esettanulmany / esetismertetés(ek) szakmaval kapcsolatos tevékenységgel
kapcsolatban, példaul biztositasi szolgaltatdsokkal kapcsolatos érdekességekrdl, egy
adott rendezvény megszervezésérol;

Fot6- / videddokumentacio a szakméhoz kapcsolodo eseményekrdl, tevékenységekrol;
FelsOoktatasi kurzusok latogatasarol késziilt jegyzetek, reflexiok, visszajelzések;

A szakma KKK-jdban megjelent, a szakirdny(l oktatasban elsajatitandd készségek,
képességek, ismeretek, attitidok, viselkedésmodok meglétét igazolé barmely
dokumentumtipus.

Az egyes portfolio elemek tartalmat és annak terjedelmét a portfolios szabalyzat és az adott

szaktanar utasitasai alapjan kell elkésziteni.
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A portfolioban kiegészitésként alkalmazhatnak infografikat pl.: folyamatok abrazoléasara.

Portfolio egyéb formai kovetelményei

A portfolio elem fent nem emlitett részeinél Times New Roman betiitipus, 12-es
betliméret, 1,5 sortav, sorkizart igazitas, a marg6é mindenhol legyen 2,5 cm.
Oldalszamozas sziikséges a dokumentum aljan ugy, hogy a fedélap nem
sorszamozott.

13. évfolyamon a teljes portfoliot egyetlen pdf formatumu fajlban kell elmenteni és
feltdlteni a megadott tarhelyre. A f4jl neve: a vizsgazd neve, a szakma nevének
roviditése ¢és az ¢évszam (€kezetek nélkiil), azaz Minta Petra esetében:
MintaPetraPSZU2027.pdf.

Amennyiben a dokumentum tartalma film, animacid, podcast, akkor a dokumentum
bevezetdje utdn a vizsgdzd a tartalom elérhetdségének linkjét, sziikség esetén az

eléréshez sziikséges felhasznalonevet és jelszot is adja meg. A vizsgazo figyeljen arra,

hogy olyan linket adjon
meg, amelyik hosszabb 1d6 eltelte utan is hozzatérheto.

Szakirodalmi hivatkozdsok: A hivatkozasokat, forrasokat a jelolt minden esetben
tiintesse fel az aktudlis dokumentum végén. A dokumentumon beliil elhelyezett abrék,
képek, tablazatok és idézetek stb. forrdsat az aktualis oldalon labjegyzetben kell
szerepeltetni. Mindenképpen keriiljon feltlintetésre a szerzd(k) neve, a mill cime, a mii
kiadoja, a kiadas éve és az idézet oldalszama.

Azt is jelolni kell, ha a tanuld az adott elemet sajat maga készitette, (Forrds: Sajat
készités). Barmelyik hasznalatos idézési / forrasmegjeldlési formatum elfogadhato a
jelolttdl a portfolioban, amennyiben az a fenti adatokat tartalmazza.

A forrasmegjeldléseknél weboldalra torténd hivatkozas esetén kotelez6 a letoltés
datumat feltiintetni.

Amennyiben egy adott portfolio elem Power Pointban késziilt, a didkat is WORD-be

kell rendezni, bemasolni, (egy oldalra 4-6 dia kertiljon).

Zaro reflexiod
A vizsgaportfolié utolsé kotelezd dokumentuma egy Zaro reflexio (lasd még ezen dokumentum

elejét)

a portfolio készités folyamatarol, a képzésrél, a gyakorlatokrol, eddigi

munkatapasztalatokrol, sikerekrdl, kudarcokrol, a képzésen tanultak gyakorlati kiprobalasarol,

a jovobeni tervekrdl stb. (1-2 oldal).

61



Nyilatkozat

A portfolio utolsd6 melléklete az aldirt eredetiség nyilatkozat (3. szamu melléklet) arra

vonatkozoan, hogy a bekiildott portfolio a vizsgazo sajat munkaja illetve, hogy engedélyezi,
hogy a portfoliot a bizottsag és a vizsgakdzpont munkatarsai megtekinthessék. A dokumentum
neve: MintaPetraPSZU2026Nyilatkozatok (pdf). (a nyilatkozatokat kiilon dokumentumkeént

kell alairas utan feltolteni a vizsgaportfoliohoz).

A portfolio feltoltési hatarideje: a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont altal megadott
idépontban a Vizsgakozpont portfolios feliiletére — a szakmai vizsga megkezdése elotti

minimum 30 nap.

A vizsgabizottsag feladata, hogy a szakmai vizsga portf6lid bemutatdsa vizsganapja eldtt

crer
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Portfolio bemutatasa

A bemutat6 felépitése, formai kovetelményei

A portf6liéo bemutatdsa vizsgarész aranya a projekt-vizsgatevékenységen beliil 20%.

crer

készit, amelyet a vizsganapon mutat be. A szakmai vizsga elsd vizsgatevékenységét megel6z6
10 nappal az elkészitett prezentacidt a vizsgakdzpont altal megadott elektronikus tarhelyre
digitalisan fel kell tolteni! A KKK-ban meghatarozott 20 perces iddkeretbdl 15 perc all a
vizsgara jelentkez0 rendelkezésére az eldadas megtartasara, a majd 5 percben a vizsgabizottsag
szakmai beszélgetést folytat a vizsgazoval. A prezentacidot a vizsgara jelentkezOnek
PowerPoint, Prezi, stb. formatumban kell elkészitenie és a vizsgara pendrive-on magaval

hoznia (de internet hozzaféréssel is rendelkeznek a vizsgahelyszinek).
A prezentacio felépitése

A. Bevezetd dia / bemutatkozas

B. Tartalomjegyzék / prezentacio tartalmi elemeinek a felsoroldsa

C. Portfolio-elemek bemutatdsa (legaldbb a portf6lié szakmai 6 elemének bemutatdsa és
legalabb egy elemének részletes ismertetése)

D. Rovid 6sszegzés, Osszefoglalas és rovid reflexid a portfolio készitésérol

A prezentacio 12-15 diabol alljon, a vizsgara jelentkezd ligyeljen az atlathatdsagra, a didkra
csak cimszavak, képek, abrak keriiljenek, amelyeket majd éldszoban kiegészit, illetve bemutat.
Egy diara harom-6t rovid gondolat kertiljon jol valasztott illusztracioval. A minimalis betliméret

28-as.

A prezentaciéban bemutatott portf6lios elemek koziil legalabb 6 portfélios elem a szakmai

tanulmanyainak megfelelden a kotelezoen megadott tanulmanyi teriileteket oleljen fel, és

ezek koziil az eloadas soran legalabb egyet részletesen be kell mutatni.

Egy-egy dia kivetitésekor a vizsgdzd beszélhet arrdl, hogy mi az a dokumentum, ami a

egyet a tandr értékelésével és mit tanult beldle (onreflexid).
Az eldadés kdzben ligyeljen ra, hogy ne a didkon talalhato szoveget olvassa fel, hanem 6néll6an

kifejtett gondolatokat fogalmazzon meg a didkon 1év6 cimszavak mentén. Az értékelés soran

az idégazdalkodas (maximum 156 perc), a dokumentumok 6sszerendezése, mindsége, valamint
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a felépitése kap hangsulyos szerepet.

Az eldadast kovetden a vizsgabizottsag €és a vizsgazd 5 percben szakmai megbeszélést
folytatnak a portfolio egy-egy eleméhez kapcsolodoan.

Az értékelés szempontjai: a szakmai tartalom mindsége, a kiseldéadas felépitése, a kiseldadas
érthetdsége, a szaknyelv hasznélatanak pontossaga, a prezentacid kivitele (szemléltetés,
kreativitds), a reflexio mélysége és a kérdésekre vald valasz megfelelosége. (4. szamu

melléklet)

A portfoliot legkésdbb a szakmai vizsga elsé vizsgatevékenységét megel6z6 30 nappal kell

feltdlteni az e-kréta feliiletre.

Mellékletek
1.szamu melléklet: Fedlap

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo technikus
Szakmai vizsga

Portfolio (alcim lehetséges, de nem kotelezd)
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2.szamu melléklet: Tanulasi eredmények
Tanulasi eredmények a KKK-bol

Sor- | Készségek, képes- Ismeretek Elvart viselkedés- | Onallosag és felelds-
szam segek modok, attitiidok ség mértéke
Azonositja a val- Megnevezi a val- | Elfogadja a vallalko- | Betartja a vallalkoza-
1 lalkozasok gazda- | lalkozasok szamvi- | zasokkal 6sszetiiggd | sok gazdasagi miive-
sagi feladatait. teli. pénziigvi. ado- | cazdasagi feladatokat. | leteinek intézésére
zasi, ugyviteli fel- vonatkozo szabalyo-
adatait. Felismeri a kat.
koztiik 1évo dssze-
fliggéseket.
Csoportositja a
vallalkozas va-
gyontargyait. [sme-
ri a vallalkozas
¢letében betdltott | Elfogadja a vallalko- | Betartja a vagyontar-
) Rendszerezi a val- | szerepiiket. Felso- zasok vagyonaval gyak mérlegtételekbe
lalkozas vagyonat | rolja a mérlegtéte- | kapcsolatos jogszaba- | torténd besorolasa-
leket. A vagyontar- lyi elGirasokat. nak szabalyait.
gyakat elhelyezi a
mérlegben. Erti a
mérleg Gsszefligge-
seit.
KOHYV.CICSI {c]ada— S . Elfogadja a konyve-
tokat lat el konyve- | Ismeri a konyvelés . T e (111 .
,, D . . lésre vonatkozo elé- | Vallalja a felel6ssé-
l6program segitsé- | szabalyait, a vallal- | . . N L
3 . . , . ., . | irasokat és helyi sza- | get konyvelési tevé-
gével a vallalkozas | kozas helyi szamvi- . . Ny
. , . . balyokat, valamint kenységéeért.
szabalyzatanak teli rendjét. P
N felettese ellendrzését.
megfelelGen.
Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait,
, k részeit ¢ . ,
Adatokat szolgaltat annaK reszeit cs a . . . | Felelosséget vallal a
L részek kozotti 6sz- | Elkotelezett a szamvi- S .
a szamviteli be- . . . , szamviteli beszamo-
4 . e e szefiiggéseket. teli beszamolo pontos . .
szamolo elkészité- . N Y l6hoz szolgaltatott
. Tudja, melyik részt | elkészitése mellett. ,
s¢hez. . . . adatokeért.
milyen informaci-
0kbal lehet elkészi-
teni.
Ismeri és alkalmaz-
Gazdasagi esemé- | za a kontirozas és a )
nycket kontiroz, | fokoényvi kényvelés Onallban végzi a
vezeti a fokonyvi | szabalyait. Ismeria | Elfogadja a kényvelés kontirozast, a fo-
5 és az analitikus nyilvantartasok szabalyait. Sziikség | konyvi konyvelést és
nyilvantartasokat, | rendszerét és saja- | esetén belso ellendr- | a feladasokat, a nyil-
konyvviteli felada- | tossagait, az alkal- zést kezdeményez. vantartasok vezeté-
sokat készit, egyez- | mazott bizonylato- sét.
tet. kat, azok kapcsola-
tat.

65




Ellatja a vallalko-
zas adokotelezett-
ségehez kapcsolo-
do elektronikus
ligyintézesi felada-
tokat. Kezeli a
nyomtatvanykitéltod
programot. Kitolti
a meefelel6 beval-

lasi nyomtatvéanyt.
Kapcsolatba 1ép az
tigyfelkapuval.
Elektronikusan
elkiildi a nyomtat-
vanyt. Betartja a
munka-, vagyon-,
tliz-, balesetvédel-
mi és egészségligyi
eloirasokat.

Ismeri a vallalko-
zast érintd ado- és
jarulékfizetési ko-
telezettségeket.
Tudja a bevallasi és
befizetési hatarido-
ket. Ismeri a beval-
lasi nyomtatvanyo-
kat.

Belatja a bevallasi és
befizetési hataridék
betartasanak fontossa-
gat.

Szakmai iranyitas
mellett végzi a beval-
lasi és befizetési fel-
adatokat.

Bemutatja a vallal-
kozasok, hitelinté-
zetek és pénziigyi
vallalkozasok kap-
csolatat.

Tisztaban van a
vallalkozasok és
hitelintézetek, illet-
ve pénziigyi vallal-
kozasok kozotti
kapcsolat tartalma-
val, alapveto saja-
tossagaival.

Erdeklédik a vallalko-
zasok és hitelintéze-
tek, illetve pénziigyi
vallalkozasok kozétti
kapcsolatok irant.

Vezetdi utasitas alap-
jan vesz részt a val-
lalkozas, a hitelinté-

zetek, illetve pénz-
tigyi vallalkozasok
kozotti kapcesolat
alakitasaban.

Ertelmezi a bank-
tigyleteket és a
pénziigyi szolgalta-
tasokat, beazonosit-
ja a pénzforga-
lommal kapcsola-
tos eseményeket.

Ismeri a bankiigy-
letek fogalmat,
fajtait, a kiilonb6zo
bankiigyletek (ak-
tiv, passziv, semle-
ges) jellemzait,
jelentoseget.
Ismeri a pénziigyi
szolgaltatasokat
(pénziigyi szolgal-
tatasok és kiegészi-
t0 pénziigyi szol-
galtatasok). Ismeri
a pénzforgalom
altalanos szabalya-
it, a fizetési szam-
lak fajtait. Tudja az
alapveto fizetési
modokat.

Kritikusan szemléli a

kiilonboz6 forrasokbol

szarmazo hitelintézeti
ajanlatokat.

Onalldan intézi a
munkajahoz kapcso-
16d6 fizetési felada-

tokat.




Vezeti a hazipénz-
tart és rendszerezi,

Ismeri és betartja a
hazipénztar vezete-

Torekszik a hazipénz-
tarra vonatkoz6 szaba-

Onalléan végzi a

9 nyilvantartja, el- . . o . hazipénztar kezelé-
yrv Ja; sének jogszabalyi | lyok pontos betartasa- penzh
lendrzi a dokumen- PV sét.
eldirasait. ra.
tumokat.
Ismeri a banki bi-
yor e . zonylatokat és az y . Szakmai feliigyelet
Elékésziti a banki | 00 ¢ , Szem elott tartja az Leneyelet
10 , tigyintésre hasznalt RN mellett végzi a banki
utalasokat. . : utalasi hataridoket. .
elektronikus banki utalasokat.
feltileteket.
Kapcsolatot tart a Ismeri a pénzfor- Elfogadja a pénzfor- Betartja a pénzfor-
11 vallalkozas pénz- galmi szolgaltato- galmi szolgaltatoval | galmi szolgaltatoval
forgalmi szolgalta- kat és a hivatali kapcsolatos egviitt- folvtatott kapcsolat-
tojaval. kapcsolattartas mukodési szabalyokat. tartas szabalyait.
szabalyait.
Szem elott tartja a
. . Ismeri a szigoru szamviteli és az ado- Az eléirasoknak
Nyilvantartja a . C s , -, - p .
AP szamadasu bizony- | zas rendjére, valamint | megfeleloen vezeti a
12 pénziigyi bizonyla- oy i . o PP
tokat latok nyilvantartasi | a bizonylatok nyilvan- | pénziigyi nyilvantar-
' szabalyait. tartasara vonatkozo tasokat.
jogszabalyl normakat.
Kiilf6ldi gazdasagi
tgyletek soran ki- | Ismeri a nemzetkd- | Belatja a nemzetkoézi | Vezetdi utasitas alap-
13 szamolja a valuta-, zi pénziigyekkel | pénziigyekkel kapcso- | jan betartja a deviza-
deviza ligyletek kapcsolatos alapfo- | latos szabalyok kdve- | gazdalkodasi szaba-
arfolyamvaltozasa- galmakat. tésének fontossagat. lyokat.
inak hatasat.
I[smeri a biztositas-
Hasznalja a kiilon- sal kapcsolatos . - Onalloéan alkot adek-
e riro . Kritikusan szemléli a ot s .
b6z6 biztositasi alapfogalmakat, ¢s e 1 a1 ... | vat kérdéseket a biz-
14 , e Ta 1 kiilonb6zo biztositasi s X
agak szolgaltatasa- | megkiilonbozteti az -, tositasi termékekkel
- , . . ajanlatokat.
it. ¢let- és nem élet- kapcsolatban.
biztositasokat.
Szakmai iranyitas
mellett végzi a nyil-
. .. I véantartasok vezeté-
. e s Tisztaban vana | Elkotelezett a nyilvan- . e 1n
Vezeti a vevoi és PR . o sét, a hatariddk fi-
e e e vevok és szallitok tartasok elvarasok . )
15 | szallitoi nyilvantar- gyeléset, valamint a

tasokat.

nyilvantartasi rend-
szerével.

szerinti vezetése mel-
lett.

bejovo szamlak tar-
talmi és alaki megfe-
leloségének vizsgala-
tat.
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. . ., A szamlak készitése
Tudja a szamlakial- . " .
" - soran szem el6tt tartja
C litas szabalyait, az s - a
Szamlazo progra- s i a hatariddket, vala- C
. adohatosaghoz . PR Szakmai iranyitas
mok segitségével ot 1 , mint a szamviteli és L. .
PR .. | torténd bejelentés .- . mellett végzi a szam-
szamlazasi, valamit | , A adojogszabalyok vo- C .
16 s ¢s adatszolgaltatas . . lazasi és adatszolgal-
a kapcsolddo adat- s gox . natkozo normait. s
e r modjat. Ismeri a - . N tatassal kapcsolatos
szolgaltatasi fel- f A, Munk4ja soran a kor-
, gépi és kézi szamla feladatokat.
adatokat lat el. . . nyezettudatos maga-
tartalmi és formai . .
o tartast tartja szem
kellékeit. ,.
elott.
Kezeli az egyes Ismeri a vallalat Egyiittmiikddve a
projektekhez kap- | palyazati lehetosé- | Elfogadja a hatarid6- | csapattagokkal latja
17 ¢s0l0do iratanya- geit. Tudja rend- ket és az elszamolas | el a projektek és pa-
gokat, dokumen- | szerezni a palyazati koévetelményeit. lyazatok tevékenyse-
tumokat. dokumentaciokat. geit.
Pénz- és hitelmiive-
letekkel kapcsola- L. .. . Masokkal egyiittmii-
. peso Megérti a megtaka- | Kritikusan szemléli a . eyn
tos ligyeket intéz. . P . P kodve vesz részt a
18 e wr s ritasok és hitelezé- | megtakaritasi €s hite- . L
Jelenés jovoérték . . f e hitelezési tigyletek-
PR sek sziikségességet. lezési ajanlatokat.
szamitast, illetve ben.
torlesztési tervet
készit, gazdasiagos-
sagi mutatokat
szamol.
, Ismeri a finansziro- " . , . .
Adatokat szolgaltat P Belatja a megbizhato | Felelosséget vallal a
LS, zasi dontésekhez . .y . .
19 a finanszirozasi .- . informacioforrasok szolgaltatott adatok
. szilkséges informa- ., . C s oas
dontésekhez. e, fontossagat. megbizhatosagaért.
cioforrasokat.
. Ismeri az értékpa-
Vezeti az értékpa- , S
it a valuta- &s pirok fajtait, kibo-
P o csatasuk, nyilvan- . s Betartja ¢s betartatja
deviza- nyilvantar- . .y Elfogadja az értékpa- L .
. o tartasuk mod;at. . . . az értékpapir-, valu-
tasokat. Elvégzi az S pir-, valuta- és deviza- . . .
20 . p Ismeri az arfolyam g , ta- és deviza- nyil-
értékpapir, valuta . RO nyilvantartasokra vo- . .
, . ¢és hozam szamitas . , vantartasokra vonat-
¢és devizamiiveletek L 1or . natkozo6 szabalyokat. , .
énziigyi és tigyvi- madjat. Ismeri a kozo szabalyokat.
pen o valuta- és devizaar-
teli lebonyolitasat.
folyamokat.
Alkalmazza az Tisztaban van az | Figyelemmel kiséri az | Munkéaja soran be-
adatszolgaltatasra, | adatszolgaltatasra, adatszolgéltatasra, tartja az adatszolgal-
1 adatkezelésre és az | az adatkezelésre és adatkezelésre és az tatasra, az adatkeze-
informaciobizton- | az informaciobiz- | informaciobiztonsagra | lésre és az informa-
sagra vonatkozo | tonsagra vonatkozo | vonatkozod valtozaso- ciobiztonsagra vo-
szabalyokat. szabalyokkal. kat. natkozo eldirasokat.
A munkavégzés Ismeri a munka-
soran betartja a végzéssel kapcsola- . . .
Lara ¢ g PESOM™ | pikstelezett a bizton- Felelosséget vallal
munkavédelmi, tos munkavédelmi, , ., N . .
22, P A v e sagos munkavégzés | dnmaga és munkatar-
tizveédelmi és kor- | tlizvédelmi és kor- e Y
. . . . mellett. sai biztonsagaért.
nyezetvédelmi sza- | nyezetvédelmi sza-
balyokat. balyokat.

68




3.szamu melléklet: Nyilatkozat

Nyilatkozat

ATULTOtt .eveeeiieeieeeeeeeee e (név, sziiletési hely és id6) jelen nyilatkozat
alairasaval kijelentem, hogy a Pénziigyi-szamviteli ligyintéz0 szakmai vizsgara készitett

portfolid sajat munkadm eredménye.

Tudomésul veszem, hogy amennyiben a portfoliomban a vizsgabizottsag tagjai olyan
dokumentumot taldlnak, amely problémaorientalt feladat esetén 20%-nal nagyobb mértékben
nem 0nallé munkdm eredménye, abban az esetben a vizsgabizottsag tagjai a portfoliot nem
fogadjak el. Ezen pont aldl kivételt képeznek a csoportos projektek, komplex feladatok és

esettanulmanyok, melyek keletkezési koriilményeit a dokumentum tartalmazza.

Jelen nyilatkozat alairdsaval tudomasul veszem, hogy amennyiben bizonyithato, hogy a

portfolidt nem magam készitettem, igy ez a vizsgarész elégtelen értékelést kap.

Hozz4jarulok ahhoz, hogy a vizsgabizottsdg tagjai, jegyzdje ¢és a Budapesti Fiiggetlen

Vizsgakdzpont munkatarsai a portfolio tartalmat megismerhessék.

Datum:

Alairas

69



4.szamu melléklet: Portfolio bemutatasanak szempontjai, pontaranyok
A Portfilid bemutatisa-vizsgarész értékelésének szempontjai

Szempont Elérhetd %o

Szakmai tartalom (megfelelés az elore 60%
meghatdrozott szakmai elvardsoknak)

A kiseldadas felépitése (megfelelés az elore 5%
meghatarozoit szempontoknak)

A kiselbadds  érthetbsége, tagoltsiga 5%
(bevezetés, targyalas, dsszegzés)

Szaknyelv hasznilata, szakmai 10%
kifejezdképesség

A sremlélietés kreativitisa 5%
Reflexid, a kérdésekre adott vialaszok 15%
mindsége

Sikerességi kritérium: A Portfolio bemutatisa-vizsgarész teljesitményének min. 40%-ot el
kell émmie. Ha a Portfolio bemutatasa vizsgarész teljesitménye 40% alatti, akkor a projekt-
vizsgatevékenység sikertelen. Ebben az esetben a vizsgarészt meg kell ismételni.
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ERTEKELOLAP

Vizsgizo csaladi és utoneve

WVizsgizo sziiletési csaladi és utdoneve

Vizsgizo sziiletési helye és idegje

Anyja sziiletési csaladi €s utoneve

o . Max. By,
Portfdlio bemutatisa nontszdm Ertékelés
1. Szakmai tartalom
{megfelelés az elire meghatarozott szakmai Bl pont
elvardsoknak)
2. A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre N
meghatirozott szempontoknak): &
3. A kiselGadas érthetdsége, tagoltsiga (bevezetés, o
targyalas, dsszegzés) P
4. Szaknyelv hasznilata 10 pont
5. A szemlélietés kreativitisa 3 pont
6. Reflexio, a kérdésekre adott vilaszok mindsége 15 pont
Osszesen: 100 pont
Megjegyzés:
. | I b0ciminaning nap
vizsgafeliigyeld vizsgabizottsigi tag vizsgabizoltsigi tag
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5.szamu melléklet: Portfolio feladat leirasa és értékelo tablazat
Portfolio feladat leirasa

Portfolio feladat ............ tantargybol

Portfolio feladat ismertetésének datuma: | Osztaly:

Kapcsolodo tantargy(ak): Oktato:

Portfolio cime:

Feladat leirasa:

A portfolio feladatban .......

Tartalmi kovetelmények:

A portfolionak az alabbi részekbdl kell allnia:

Formai kovetelmények:

- Dbetlitipus, betiiméret: Times New Roman, 12-es betiiméret (cimek 16-os, alcimek 14-
es betliméret Cimsorokat hasznalva)

- sorkdz: 1,5; sorkizart igazitas

- margo: 2,5 cm

- oldalszdmozas: arab szamokkal, alul, a jobb oldalon vagy kdzépen.

- tablazat, diagram, képek készitésekor, beillesztésekor kozépre igazitds is
alkalmazhatd) Mindenhez feliratot kell késziteni.

- Forrasmegjel6lés nem sajat tartalomnal

- formatum (word, PDF ...)

Terjedelem: minimum .... oldal, maximum .... oldal (képekkel, abrakkal egytitt)

Feladat megoldasanak idokerete: ..... tanora

Beadasi hatarido:

Leadas modja, helye:

Fajl neve: vezetéknév keresztnév_osztaly projekt cime

Javitasi hatarido:

Segédanyagok: a tanulmany elkészitéséhez barmi hasznalhato, de a forrast fel kell tiintetni!
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A PORTFOLIO ERTEKELESE

Ertékelési szempontok

Max.

pontszam

Elért

pontszam

- A feladat atfogo kidolgozéasa

bemutatta a céget, az adokat, ...)
osszefiiggéseket.
5 pont

o Feladatait képes a  tanult
beilleszteni.

valtoztatna legkozelebb)

Szakmai szempontok, feladatleirasnak valo megfelelés
(minimalisan elvart érték a dolgozat elfogadasahoz 28 pont)

- Bevezetés (mikor, melyik tantargy, iddtartam, valasztas
indokléasa, dokumentum keletkezésének koriilményei) 5 pont

- A feladat, modszerek, téma elhelyezése a tdgabb tanulmanyi
ismeretei kozott (pl. megjeldli a tantargyi kapcsolatokat, a
téma (cég/gazdasagi esemény...) bemutatisa ...) 10 pont

45 pont

o A kiirasban megfogalmazott utasitasoknak
megfelelden, teljeskoriien elvégezte a feladatot. (pl.

10 pont

o Felfedezte és bemutatta az alapveto kapcsolatokat,

10 pont

o Allitasai és szamitdasai megfelelden alatamasztottak.

elemek  koze
10 pont

o Szakkifejezéseket megfelelden haszndlja. 10 pont

- Reflexio (mi volt a célja az adott helyzetben, milyen
folyamat mentén valositotta azt meg, mi a véleménye a
megvalositds menetérdl, mennyire érzi azt sikeresnek és mit

10 pont

70

Formai kivitelezés, szerkesztési szabalyok betartasa

Terjedelem, logikai felépités, szerkezet, aranyossag

Stilus, nyelvhelyesség, helyesiras

Attekinthetéség, igényesség

Szakirodalmi hivatkozasok, forrasok pontos feltiintetése

Kreativitas, egyedi megkozelités

| | | Un| | W

Osszesen:

100

Kapott érdemjegy:

Az elérhetd pontszamok szdzalékos teljesitésének érdemjegye:

80-100% jeles (5)

60- 79% jo (4)

50- 59% kozepes (3)
40- 49% elégséges (2)
0 -39% elégtelen (1)
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5-0S SZAMU MELLEKLET: PORTFOLIO SZABALYZAT KOZLEKEDES ES
SZALLITMANYOZAS AGAZATOS TANULOINKNAK

A portfoliorol

A vizsgaportfolio egy olyan strukturdlt dokumentumgytijtemény, amivel a jelolt bemutatja,
hogy milyen mértékben, milyen 6nallosaggal €s felel0sséggel sajatitotta el a szakiranyu oktatas
szakmai koOvetelményeit. A jelolt bevalogatja a portfolioba azokat az altala készitett
dokumentumokat (portf6lié elemeket), amelyek 6nallé munkéjanak eredményei.

A szakiranyu oktatds szakmai kdvetelményei koziil kivalaszt olyan tanulasi eredményeket,

amelyeket munkdja soran elsajatitott.

Portfolioelemek kiadasanak és értékelésének menete

Portfolioelemek kiadasa
A tanév elején minden évfolyamra vonatkozdlag meghatirozasra keriil a tantargyak szerinti

portfolidelemek kiadasa ¢€s litemezése. Az iskola jelen szabdlyzata alapjan a nappali képzésben
tanuloknak 11. évfolyamtol kezdve félévente legalabb két, azaz 11-13. évfolyamon 0sszesen
minimum 12 portf6lié elemet kell elkésziteni és az adott szaktanar altal megadott hataridére és
megjelolt (TEAMS-be) helyre feltolteni. A végsd porfolio ezekbdl minimum 8§ elemet
tartalmazzon. Kivétel az esti képzésben résztvevok, akiknek a KKK alapjan a szakmai vizsgara
tortend felkészitésben, a tanulmanyai alatt kell elkésziti a portfoliot, melynek legalabb 4 elemet

kell tartalmazni.

Portfolioelemek értékelése
A portfolidelemek kiadasakor feltiintetésre keriil a beadasi hatdridd, valamint a tanar altal

megjelolt értékelés idépontja. A két idépont kozott tantargytol €s 1€tszamtol fiiggden maximum
4 hét telhet el. A tanuld tobbféle visszajelzést kap a feltoltott munkajara: szoveges, szdzalékos
¢s/vagy az adott tantargyhoz szamitando, egyszeres sulyozast érdemjegyet. A részletes értékeld
lap mintat az 4. szam® melléklet tartalmazza.
Ha a tanul6 javitani szeretne a kapott eredményen a szoveges értékelés alapjan, akkor az adott
féléven beliil a szaktanar altal megadott idopontig megteheti.
Aki az 1. félévben 40% alatti portfolids elemet készit, az félévkor elégtelen osztalyzatot kap,
de a 2. félévben javithat. Azok, akik a tanév soran valamelyik portfoliés elembdl 40% alatt
teljesitettek:

o 11-12. évfolyamon az adott tanév utolso tanitasi napja el6tt harom héttel,

o a 13. évfolyamon az adott tanévben meghatarozott portfolio feltdltési hatarido

elott 4 héttel
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benyujthatjak az atdolgozott porfolios elemet Gijabb értékelésre.

A tovabbhaladas feltétele
11. évfolyam:

A tanév elején meghatarozott portfolidelemekhez tartozo tantargyak teljesitésének feltétele a
2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolioelemeinek elkészitése, minden
kiadott portfolio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar alairasaval/elfogadasaval.
12. évfolyam:

A tanév elején meghatarozott portfolioelemekhez tartozé tantargyak teljesitésének feltétele a
2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolioelemeinek elkészitése, minden
kiadott portfolio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar alairasaval/elfogadasaval.
Ezen feliil a 11-12. évfolyamon elkészitett portfolidelemeket a tanév végén egy, a KKK
kovetelményeinek megfeleld, egységes dokumentumba kell rendezni. Az Osszefiizott
dokumentum megléte a Portfélio tantargy teljesitésének feltétele.

13. évfolyam:

A tanév elején meghatarozott portfolioelemekhez tartozo tantargyak teljesitésének feltétele a
2,0 tantargyi atlag elérése, illetve a tanév kotelezd portfolidelemeinek elkészitése, minden
kiadott portfolio elem legalabb 40%-os értékelése a szaktanar alairasaval/elfogadasaval.
Ezen feliil a 11-13. évfolyamon elkészitett portfolidelemeket a képzés vége eldtti hdnapban egy,
a KKK kdvetelményeinek megfeleld, egységes dokumentumba kell rendezni. Az 6sszeflizott

dokumentum megléte a Vizsgafelkészito 2 tantargy teljesitésének feltétele.

A vizsgaportfolio felépitése

B) Fedolap (kotelezé elem) (1. szamua melléklet - vizsgaportfolidhoz sziikséges)

C) Tartalomjegyzék (kotelezdo elem) egy oldal (vizsgaportfolid esetén sziikséges),
automatikus tartalomjegyzék készitése, a zarodokumentumba rendezett portfolio
elemek szdmozasa alapjan, amelyhez a cimsorokat alkalmazni kell a dokumentumban,
Cimsorl- Cimsor2, indokolt esetben Cimsor3 is feltiintethetd benne.

Pl.: Cimsor 1: 1. Bevezetés, 2. Szakmai onéletrajz, 3. Portfoli6 elemek bemutatasa
Cimsor 2: 3.1 XY cég raktari rendszerének a bemutatasa
Cimsor 3: 3.1.1 Bevezetés (ez minden feladat elején kotelezo rész), 3.1.2
Cégbemutatasa, 3.1.3 Raktari rendszerek tipusai, 3.1.4 Cég raktari rendszerének

jellemzoi
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D) Bevezetés (kotelezo elem) rovid bemutatkozas, a szakképzd intézmény €s a gyakorlati

képzbhely/relevans munkatapasztalat megnevezésével és a szakma valasztdsanak

indokléasaval és a portfolio elem cimének, tipusanak, a tanulasi teriiletnek, valamint a

bemutatand6 tanuldsi eredmények megjeldlésével (tablazatos forméban, lasd a lenti

tablazatot). A tablazatban a vizsgara jelentkezo jeloli, hogy az egyes portfolioelem(ek)

milyen tanuldsi eredmények elsajatitasat tamasztjdk ald. Egy elem tobb tanulési

eredményt is aldtdmaszthat és egy tanuldsi eredmény tobb elemnél is feltiintethetd.

Maximum 1 oldal terjedelemben.

A portfo6lio elem cime A portfo6lio elem tipusa A tanulasi teriilet A bemutatandé tanulasi
(lasd: javasolt portfolid (pl. kozlekedés, eredmény
elemek) szallitmanyozas,
raktarozas,
logisztika)

E) Fényképes szakmai oOnéletrajz (kotelezo elem) valaszthaté formdban (tdblazatos,

F)

Europass, szoveges, modern)

A vizsgazo altal valasztott minimum 8 dokumentum (kotelezé elem) az aldbbiak

szerint elkészitve:

Minden dokumentumot 0j oldalon kell kezdeni és cimmel kell ellatni. A teljes
portfolio terjedelme mellékletek nélkiil nem haladhatja meg a 40 oldalt.
A portfolio nem egy Osszeollozott dokumentum halmaz, hanem egy atgondolt és
tervezett szakmai munka gylijteménye. A masok altal készitett dokumentum
részeket, gondolatokat kotelezd a portfolio elemben jeldlni (forrds hivatkozasként).
A portfolioba bevalogatott portfolié elemek legyenek szakmailag sokrétiiek és
fedjenek le legalabb nyolc, a vizsgdzd szamara fontos, a szakirdnyu oktatasban
elsajatitandd tanuldsi eredményt a KKK-ban felsoroltakkal 6sszhangban. Minden
tanulasi teriiletrdl legalabb egy portfolioelemet kell a dokumentumba illeszteni.
Minden dokumentum bevezetéssel kezdodik, amelyben a jelilt kitér az alabbiakra:
o adokumentum valasztasanak indoklasa,
o adokumentum keletkezésének koriilményet,

A portfolioban a reflexié irasakor a kovetkezoket kell atgondolni ahhoz, hogy
korrekt és teljes legyen a munkéja:

o mi volt a célja az adott helyzetben?

o milyen folyamat mentén valdsitotta azt meg?
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o mi a véleménye a megvalositas menetérdl?
o mennyire érzi azt sikeresnek?

o mit valtoztatna legkdzelebb?

G) Zaroreflexio (kotelezé elem) a vizsgaportfoliot lezaré dokumentuma.

H)

D

A zardreflexio gyakorlatilag annak a szisztematikus, rendszerszeri
végiggondolasa, amit munkank soran tettiink a portfolio készités folyamatardl, a
képzésrdl, a gyakorlatokrol, eddigi munkatapasztalatokrol, sikerekrdl, kudarcokrol, a
képzésen tanultak gyakorlati kiprobalasarol, a jovobeni tervekrdl stb. (1-2 oldal).
Végiggondoljuk a dontéseinket, valasztasainkat egyes helyzetek, feladatok kapcsan, és
elgondolkodunk, vajon megfeleld volt-e szakmailag a reakcionk, a jovében miként
csinalhatndnk mashogy azt — igy a reflexio gyakorlatilag a fejlédés eszkoze.
Mellékletek (pl. képek, tablazatok, ezeket a szoveg megfeleld helyén kell
meghivatkozni)

Eredetiség nyilatkozat (kotelezo elem) arrdl, hogy a portfolié a vizsgazd sajat
munkdjanak eredménye, illetve, hogy engedélyezi, hogy a portfoliot a vizsgabizottsag,
a vizsga jegyzodje €s a vizsgakdzpont munkatarsai megtekinthessék azt. A nyilatkozatot

ala kell irni és utana beszkennelve kell beilleszteni a portfolidba. (3. szamu melléklet)

A portfolio dokumentumok tartalmi és formai kovetelményei
Javasolt portfolio elemek és kovetelményei

l.

Az egybefliggd szakmai gyakorlati tevékenységrdl a tanulo altal készitett beszdmolo
bemutatasa (WORD dokumentum 2 oldal terjedelemben, Times New Roman bettitipus,
12-es betliméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval).,

A gyakorlat helyszinén kapott egyéni feladat-megolddsok bemutatdsa (1-2 oldal
terjedelemben WORD dokumentum, Times New Roman betlitipus, 12-es betliméret,

1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval),

. A szakmai gyakorlat alatt késziilt feljegyzések, a gyakorlat helyszinén megismert

nyilvantartdsok, dokumentumok bemutatasa (2-3 oldal terjedelemben; Times New
Roman betlitipus, 12-es betliméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)
Szakmai gyakorlaton végzett feladatok bemutatdsa, munkanapld, specialis ismeretek
felsajatitasa (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman betfitipus, 12-es betliméret,

1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point haszndlatdval)
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10.

11.

12.

13.

14.

Kiilfoldi szakmai gyakorlatrol késziilt élménybeszamolo, és a gyakorlati tapasztalatok
bemutatdsa magyar/idegen nyelven (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman
betlitipus, 12-es betliméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)
Szakmai rendezvényen, szakmai versenyen val6 részvétel bemutatasa, lizemlatogatas,
tanulmanyi kirandulas, sikeres dolgozat bemutatdsa (dokumentumonként 2-3 oldal
terjedelemben; Times New Roman betiitipus, 12-es betiiméret, 1,5 sortav, vagy
dokumentumonként 6-8 dia Power Point hasznélataval).

Egy-egy szakmai targy 6nallo projektfeladatainak, produktumainak bemutatasa. (2-3
oldal terjedelemben; Times New Roman betiitipus, 12-es betiiméret, 1,5 sortav, vagy
6-8 dia Power Point hasznalataval)

Gyakorlati feladatmegoldas - esettanulmanyhoz kapcsolédd papir alapti vagy
elektronikus bizonylatok kitoltése. (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman
betlitipus, 12-es betliméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)
Onéll6 kutatdmunka, témafeldolgozas bemutatasa. (Pl. logisztika versenyre készitett
palyazat) (2-3 oldal terjedelemben; Times New Roman betltipus, 12-es betliméret, 1,5
sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)

Villalt kiseldaddsok bemutatdsa. (1-2 oldal terjedelemben; Times New Roman
betlitipus, 12-es bettiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)
Ugyviteli szoftverek ismeretének bemutatasa. (Vallalt iranyitasi rendszerek, P1.: SAP).
(3-4 oldal terjedelemben; Times New Roman betlitipus, 12-es betliméret, 1,5 sortav,
vagy 6-8 dia Power Point hasznélataval)

Raktarkezeld szoftver miikodésének bemutatasa, arukiadasi, bevételezési okmanyok,
szallitolevél, szamla kiéllitdsanak ismertetése (3-4 oldal terjedelemben; Times New
Roman betlitipus, 12-es betliméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)
IKT kompetencidk bemutatéasa. (1-2 oldal terjedelemben; Times New Roman betiitipus,
12-es betiméret, 1,5 sortav, vagy 6-8 dia Power Point hasznalataval)

Szakmai fejlddés értékelése, onreflexiok, amikre biiszke. (1-2 oldal terjedelemben;
Times New Roman betlitipus, 12-es betiméret, 1,5 sortdv, vagy 6-8 dia Power Point

hasznalataval)

A forrasjegyz€k a fent megadott oldalszamokon feliil értendd.

Portfolio egyéb formai kovetelményei
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A portfolié fent nem emlitett részeinél Times New Roman betlitipus, 12-es betliméret,
1,5 sortav, sorkizart igazitds, a margd bal oldalon 3,5 cm, tobbi oldalon 3 cm
alkalmazando.

Oldalszamozas sziikséges a dokumentum aljan jobb oldalon arab szamokkal ugy,
hogy a fedolapon nem tiintetjiik fel az oldal sorszamat.

A teljes portfoliot egyetlen pdf formatumu fijlban kell elmenteni és feltdlteni a
megadott tarhelyre. A f4jl neve (¢kezetek nélkiil): a vizsgdzo neve, a szakma nevének
roviditése  és az  aktualis évszam, azaz Minta Petra  esetében:
MintaPetraLOGISZTIKUST2027.pdf

A portfolié tartalmazhat idézeteket, képeket, grafikonokat, abrdkat a forrasok
megjelenitésével, ami torténhet labjegyzetben vagy az objektumok mogott zardjelben
feltiintetve. A labjegyzet 9-es betliméretli. A képek, abrak, grafikonok, valamint a
tablazatok sorszamozasa tipusonként folyamatos az egész portfolion keresztiil (portfolio
elemeken beliil nem kell ujrakezdeni).

Szakirodalmi hivatkozdsok: A hivatkozasokat, forrdsokat a jelolt minden esetben
tiintesse fel az aktualis dokumentum végén ,Forrasjegyzékben”, a forrds pontos
azonositasaval, web elérésnél €16 link bemasolasaval és a jelolt altali felkeresésének
datumaval. Mindenképpen keriiljon feltlintetésre a szerzo(k) neve, a mi cime, a mi
kiadoja, a kiadas éve és az idézet oldalszdma. Béarmelyik hasznalatos idézési /
forrasmegjelolési formatum elfogadhat6 a jeldlttd] a portfolioban, amennyiben az a fenti
adatokat tartalmazza.

Amennyiben a dokumentum tartalma film, animacid, podcast, akkor a dokumentum
bevezetdje utdn a vizsgazd a tartalom elérhetdségének linkjét, sziikség esetén az
eléréshez sziikséges felhasznalonevet €s jelszot is adja meg. Idézet esetén azt is meg kell
adni, hogy az idézett mondat hdnyadik percnél taldlhato. A vizsgazo figyeljen arra, hogy
a portfolio leadasa és az értékelés kozott 60 nap is eltelhet, ezért olyan linket adjon meg,
amelyik hosszabb 1d¢ eltelte utan is hozzaférhetd.

Az obrai jegyzet nem forrés, azaz nem hasznalhat6 fel szakirodalmi hivatkozaskeént. A
tanoran megtanult és a portf6lid elemben alkalmazott tudas forrdsa minden esetben az
adott tantargyhoz kapcsolodo tankonyv legyen.

Amennyiben egy adott portfolio elem Power Pointban késziilt, a didkat is WORD-be
kell rendezni, bemasolni, egy oldalra 4-6 dia keriiljon. A didkon minimum 24-es

betliméret engedélyezett, legfeljebb 3 dia keriilhet egymas alé, didk magassaga kb. 6 cm
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legyen. A didk egymas mellett is elhelyezhetdek.
e Az oldalak fekvd elrendezése indokolt esetben a dokumentum végén, mellékletben

jelenhet meg, mellékletre a megfeleld helyen hivatkozni kell.

Vizsgaportfolio bemutatasa

A portfolié feltoltési hatarideje: a Budapesti Filiggetlen Vizsgakdzpont altal megadott

id6épontban a Vizsgakdzpont portfolios feliiletére.

A bemutato felépitése, formai kovetelményei

A vizsgara jelentkezd a portf6liojabol prezentaciot (ppt) készit, amelyet a vizsganapon
mutat be, de a vizsgat megelézden 10 munkanappal az elkészitett prezentaciot a vizsgahely
altal megjelolt helyre digitalisan fel kell tolteni. A KKK-ban meghatarozott 15 perces
idékeretbdl 10 perc all a vizsgara jelentkezd rendelkezésére az eléadds megtartasara, a
maradék 5 percben a vizsgabizottsag szakmai beszélgetést folytat a vizsgazéval. A
prezentaciot a vizsgara jelentkezonek PowerPoint formatumban kell elkészitenie és
pendrive-on kell magéval hoznia.

A prezentacio felépitése:

E. Bevezetd dia / bemutatkozas
F. Tartalomjegyzék / prezentéacio tartalmi elemeinek a felsoroldsa
G. Portfolid-elemek bemutatdsa

H. Rovid 6sszegzés

A prezentaci6 legfeljebb 15 diabol alljon, a vizsgara jelentkez0 ligyeljen az atlathatdsagra,
a didkra csak cimszavak, képek, abrdk keriiljenek, amelyeket majd élészoban kiegészit,
illetve bemutat. A prezentacidban bemutatott portfolios elemek koziil legalabb 4 portfolios
elem a szakmai tanulmanyainak megfelelden szallitméanyozas, logisztika, raktarozas é€s

kozlekedés tanulmanyi teriileteket dleljen fel.

Az elbadas kozben iigyeljen ra, hogy ne a didkon taldlhaté szoveget olvassa fel, hanem
onalldan kifejtett gondolatokat fogalmazzon meg a didkon 1évé cimszavak mentén. Az
értékelés soran az idégazdalkodds (maximum 10 perc), a dokumentumok 6sszerendezése,

mindsége, valamint a felépitése kap hangstlyos szerepet (5.szamu melléklet)

Az értékelés szempontjai

A projekt-vizsgatevékenységen beliil a vizsgarész aranya 20%.

A hitelesitd oktatd eldzetesen értékeli a feltoltott portfolio Osszedllitdsanak teljességét,
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igényességét, tartalmat, a vizsgazo fejlodését. A tartalmi rész stlya a portfolio értékelésén
beliil 70%, a bemutatas stlya a portf6li6 értékelésén beliil 30%.

A bemutatd értékelési szempontjai:

. hany dokumentumot és milyen mélységben elemez,

. a dokumentumok 6sszerendezése: célnak valdo megfelelés, logikussag, attekinthetoség,
valtozatossag,

. a kivalasztott dokumentumok mindsége: tartalmi kidolgozottsaga, alapossaga, szakmai

hitelessége, pontossaga,

. az esszében adott Osszegzés attekinthetdsége, vilagos szerkezete, érthetdsége, logikus
felépitése,
. a szakmai nyelv hasznalata, eldaddsmod, hatdrozottsag és idédgazdalkodas.

A vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgdzo a megszerezhetd 0sszes pontszam legaldbb

40%-at elérte.
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Mellékletek
1.szamu melleklet: Fedlap

Logisztikai technikus
Szakmairany: Logisztika és szallitmanyozas
Szakmai vizsga

Portfolio (alcim lehetséges, de nem kotelezd)

Vizsgazo neve:

Datum:
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2.szamu melléklet

6.3  Szakmairanyok kozos szakmai kovetelményei:

Sor- | Készségek, képessé- Tsineretek Elvart viselkedés- | Onallosag és fele-
szam gek médok, attitiidok lésség mértéke
.2 . Alkalmazoi szinten ;
A munkavégzés soran R Elkotelezett a biz-
betartatja a vonatkozo ¢hez sziiksé Z s tonsagos munkavég- | Felelosséget vallal
1 munka-, tiiz-, baleset- n%unka- tliz- lg; - zés és a kornyezet- | ©nmaga és munka-
¢és kornyezetvédelmi vl e védelmi szabalyok | tarsai biztonsagaért.
BAKR eset- és kornyezet-
eloirasokat. 2 W mellett.
védelmi eloirdsokat.
Besorolja az arukata | Meghatarozza a ve-
megfeleld tlizveszé- szélyes aruk tarola- . ; Felelosséget vallal
lyességi kategoriaba, | sahoz sziikséges rak- bS'zem e'lott tértja"a dnmaga és munka-
Qi : TN iztonsagos és kor- b Lo Y
2 ¢s tlizvédelmi szem- | tarozasi feladatokat, tarsai biztonsagaért,
bé 7% ST nyezettudatos mun- : R T
pontbol azonositja az munka-, tiiz-, bal fovEinka és korrigdlja sajat,
egyiittes anyagtarolas | eset- és kornyezet- - Fags vagy masok hibait.
veszélyeit. védelmi eloirasokat.
Vizsgalja a veszélyes ?Slrl;il:?zz‘?;;?;] (:: Onalloan felelds a
aru fuvarozasi sza- R fuvaroéééi t)"cl. Torekszik a veszé- fuvarozasra vonat-
balyzata alapjan az aru titeleit tartalmazs lyes aru biztonsagos | kozo eldirasok be-
3 tovabbitasihoz hasz- z .| tovabbitasara a teljes | tartasaért, sziikség
; 2 ; szabalyzatot. Ismeri S 5 5
nalt okmanyra bejegy- 4 fuvarozasi utvona- | esetén beavatkozik
, az adatok okmanyra AW Ealis
zett adatok helyessé- iy Rl lon. és javittatja a hiba-
; D% torténd bejegyzésé-
gét, sorrendiségét. nek szabalyst kat.
Kivalasztja, hogy Részletekbe menden | Torekszik a kivalo Felelosseget
mely dokumentumok | ismeri a fizetési mo- | minéségi munkavég- | villal az adatszol-
4 tartoznak a pénzfor- | dokat, valamint azok | zésre és a bizonyla- | galtatas tartalmaert
galmi tranzakciokhoz, | gyakorlati alkalma- | tok szakszerii, pon- | és hataridore torténo
a tevékenységéhez | zdsanak jelentoségét. tos kitoltésére. teljesitéséért.
kapcsolodo banki
tranzakciohoz csatol-
hato, megfelel6 do-
kumentumokat kitdlti.
Figyelembe veszi a 2o .
Atviltja a killonb5z5 killonbd25 bankok | Munkakori feladatat
2 5 p ST . 6nalloan végzi, fel-
orszagok pénznemeit | Alkalmazza a valu- | atvéltasi arfolyamait iy T
5 g L RS R % A 5 adatait, jelentéseit, a
eladasi ¢és vételi arfo- | tavaltasi ismereteit. a vallalat eredmé- SRR
iy ; konverziot 6nalléan
lyamok alapjan. nyessége szempont- PR
jabol. il
Kivalasztja az adott
munkatevékenységhez Kreativan tekint az
sziikséges piackutatas Biticssapiaskneands: Torekszik az alapos | elotte allo szakmai
modszerei (primer, o szﬁk‘:é i és pontos munka- feladatokra, és ké-
szekunder) koziil a spereict: n%e ghatd végzésre, a feldolgo- | pes csapatban, ma-
megfelelot. X : zott adatokbol sza- sokkal egyiittmii-
6 rozza a piackutatas ey Tkalin Eadve of )
: médszerei kozill a | TUOBCPes alkaima- | kodve olyan elem-
Informéciot szerez a feladathoz leginkibb zas segitsegével ki- zeéseket késziteni,
szekunder adatokbol, 6t & mutatast készit (gra- | amelyek hatékonyan
melyeket elemez, és ’ fikonok, diagramok). | tamogatjak a valla-
statisztikal mutatokat lati dontéseket.
szamit.
Digitalis tartalmakat .
— | hoz létre kiilonbozo R Gersenctind
Uzleti levelet, szallita- : O W Y07 onallbéan, nagyobb
R e formatumokban (pl. A javito szandéka
si értesitést és meg- 5 S £ : szervezetben szak-
5 : szoveg, tablazatok, | megjegyzéseket el- S e
rendeléseket ir elekt- ; B SN mai irdnyitas mellett
7 : - .| képekstb.), éssajat | fogadja, és sziikség £e A
ronikusan a tartalmi és 2 2 2 S cllatja az tizleti le-
f e . vagy masok altal esetén beépiti mun- 2 ST
ormai kovetelmé- ; velezést, szallitole-
Ty, létrehozott tartalma- kajaba. ;
nyeknek megfeleloen. kot sracleset wibides velek, megrendelé-
it ' sek kezelését.
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Ertékeli és dsszeha-
sonlitja a kizlekedesi

Ismeri a kizlekedési
alagazatok fejlodes-
ének ismérveit és

Komyezetvédelmi
szempontbol kritiku-

Vezetoi iranyitassal

alagazatok fejlodése- | tulajdonsagait a koz- e 1 hatékonyan vesz
L . . san szemleh a kozle- | . yrs
8 nek ismérveit a napja- | lekedési munkameg- C . részt az arutoviabbi-
. . . . R kedési alagazatok . L.,
inkra jellemzo kozle- | osztas teriiletén,ésa | ., . . tasi technologiak
L . L ismerveit, tulajdon- . ..
kedési munkamegosz- |  kornyezetkarosito sAoait kidolgozasaban.
tas teriiletén. hatasok tekintetében gatt
is.
Rendelkezik azokkal | M28ara nézve kote-
Ertelmezi az egyes az alapveto ismere- lez8nek tartja az
. 2z egyes P alapvetd fogalmak | Onall6 javaslatokat
alagazatok jellemzoit, tekkel, amelyek a . .
, P VA ismeretét, amelyek fogalmaz meg a
amelyek meghataroz- | kdzoti, vasati, vizi és . -y N Es
9 . lx kw1 - . meghatarozzak ké- | kozlekedési alaga-
zak a kiildnbozo koz- | légi agazatokat jel- ey e P . . .-,
P i - sobbl munkaja soran | zatok kivalasztasdra
lekedési agak felada- | lemzik, ismeri azok . R .
. PR a kozlekedesi alaga- vonatkozoan.
tait. elonyeit és hatranya- s
it zatok kdzotti valasz-
’ tast.
A beszerzéshez, tiro- | Ismeri a kbzlekedési | Elkdtelezett munkaja . . B
. AT , . . .. .5 | Képesaz énellendr-
lashoz ¢és értékesités- | alagazatok jellemzoit | soran az elvart mind- . o
10 1 . N L o zésre és a hibak
hez kapcsolodo fel- és feladatait, tiszta- ségi szolgaltatas e,
s, . : M 6nallo javitasara.
adatai soran megk{i- | ban van a beszerzés, | nyljtasa irant, szem
1onbozteti az egyes | tarolas és értékesités |  elott tartva a fenn-
kozlekedési alagaza- lebonyolitasanak tarthatosag elvét.
tok hasznalatanak szabalyaival.
tipikus eseteit.
Szakszeriien és pre-
T cizen alkalmazza
. . , Alkalmazo6i szinten 7 . Rooree e
Kivalasztja az aru X e munkdja soran a Onalldan dont, fele-
2 : ismeri a kiilonbozo = At 2 : :
fuvarozasahoz legin- : 250 g kozlekedési agak 16sséggel valasztja
¢ i alagazatok jarmive- | ., . . ; X reia e
11 kabb megfelelo koz- : P jarmiiveinek haszna- | ki az aru tovabbita-
3 SRS inek hasznalatara : ¢ : b
ati, vasati, vizi, légi o 3w latara vonatkozo sahoz sziikséges
. Ve vonatkozo eléiraso- FpEP B PO
jarmivet. at eloirasokat, toreked- | megfelel6 jarmivet.
’ ve a minimalis kor-
nyezetterhelésre
Végrehajtja a kiva-
lasztott kozlekedési
< lagazgthf)z fartozd Ismeri a kdzlekedési
iizemviteli feladato- 3 g _ : e
=N agazat szallitasi fo- | Torekszik az tigyfél = 203
kat, pl. elokésziti a i | eisii % Sziikség esetén ja-
lyamatot megel6z6, | igényeinek maradék- ;
vonatot a menetrend AT B RS vaslatokat fogalmaz
e 2 kiséro és koveto fel- | talan kielégitésére a Ey
szerinti indulasra, sor- . : PR meg a szolgaltata-
12 ; : adatokat, ismeri a mindségi és komye- SR
ba rendezi a besoro- P 2 ; sok mindségi meg-
B vonatkozlekedési zettudatos szolgalta- PG ;
zott kocsik fuvarleve- : F G valosulasa érdekeé-
e AR tervet €s az operativ | tas biztositasa érdek-
leit és egyéb kiséro- 5 : ben.
PSR lebonyolitas folya- ¢ben.
okmanyait, értesiti 2
- matat.
munkatarsat a vonat-
vizsgalat megkezdésé-
rol.
Rendelkezik azokkal | Pontosan és szaksze-
Megtervezi a tovibbi- | ° foldragzi s szak- | iotlen;apazdasigon: | pi., s végez és
5200 : mai ismeretekkel, sagot figyelembe % Tyt
tasi utvonalat belfol- . ; ; : dont a legoptimali-
13 amelyek a legopti- véve valasztja meg

don és nemzetkdzi
forgalomban.

malisabb tovabbitasi
utvonal tervezéséhez
sziikséoesek

az aru tovabbitasa-
hoz legmegfelelobb

fuvarozasi titvonalat.

sabb utvonal tekin-
tetében.
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Az adott arufuvarozasi
szituacionak megfele-
l6en alkalmazza az

Alkalmazo6i szinten
ismeri a kozlekedési
agazatok jarmivei-

Pontosan és az eldirt
szabalyokat betartva

Munkaja soran 6nal-
l6an betartja és be-
tartatja a jarmivek

i °%f: ({e‘i“w‘."h‘gi‘l (',‘I‘:tz nek tovabbitasahoz | hasznalja a jarmiivek |  kozlekedéséhez
Kiséron .omta‘tvén s sziikséges kiséro- kozlekedéséhez el6- | eloirt kiséronyom-
bt Iymenetlevzl nyomtatvanyok faj- | irt kiséronyomtatva- | tatvanyok hasznala-
szélli&icvél fuvarlc'- tait és hasznalatuk nyokat. tara vonatkozo sza-
vél)’ szabalyait. balyokat.
Kitdlti a raktarozasi " o . sz s
A TP Osszefliggéseiben Torekszik a kivalo £ ;
tevékenységhez sziik- | . 2 G ps s 5 g A munkaja soran a
p F ismeri a raktarozasi | minoségl, fenntart- S
Stgeapapi- &8 /vagy tevékenység Iépéseit, | haté munkavégzésre KHBIB ackniien-
15 | elektronikus bizonyla- | Dyoeg ISpsaelly : : SZCSIE, | fimok tartalmaért
s ; és a bizonylatok ki- és a bizonylatok v e
tokat (nyilvantarto Sl , 5 villalja a felel6ssé-
¥ i toltésére vonatkozo szakszerii, pontos
karton, bevételezési- g STl get.
kiadési bizonylat). eloirasokat. kitoltésére.
Meghatarozza a sziik- | Felismeri a vasarolt, Elfogadja, hogy Vezetoi iranyités
16 | séges készletek nagy- | sajat termelési, anti- | munkajahoz nélkii- | alapjan végzi mun-
sagat, szamitasokat | cipalt, ciklikus kész- | 16zhetetlen a kiilon- kajat.
végez az egyes kész- leteket, és az ABC | bozo készlettipusok
lettipusok meghataro- | készlettipusokat be- | pontos beazonosita-
zasa érdekében. azonositja. sa.
Tevekenyssgi.e SOTaN | A munkatarsakkal
- . Ismeri és azonositja 2 uvarcata mixd cgyiittmiikddve
Osszehasonlitja a kii- = ;. | kivalasztasanal szem | , 37, 1
B ik At . . | az egyes kozlekedési o : , | onalloan dont az aru
16nb6z6 kozlekedési : a elott tartja a lehetsé- g
17 X = agak kornyezetre RS tovabbitasahoz
alagazatok kérnyezet- Sl kedbaat ges elonydket és a iiksé feleld
re gyakorolt hatasat. SYOKORGIL KeCiveat +A hatranyokat, vala- -
kedvezotlen hatésait. : TR : fuvarozasi mod ki-
mint a kdryezetvé- ; P
: valasztasarol.
delmi szempontokat.
6.4.1 Logisztika és szillitmanyozds szakmairdny szakmai kivetelményei:
Sor- Elvart viselkedés- Onillosag és fele-
szim | Kéeségek, kipességek Trmeretek médok, attitiidok 16sség mértéke
Felveszi a kapcsolatot Kﬁiﬁi:?jﬁ:lc;m-
az arutovabbitasban avelvit of E ok
résztvevo belfoldi és Rendelkerzik a tér- _ . . Y T Y
e IR Igényli nyelvi szak- | szakszerii és pontos
nemzetkdzi szerveze- salgasi szinti, ide- A s A
1 .- " szokinesének folya- kitdltése soran, és
tekkel magyar és idegen | gen nyelvii szak- PR L
; . LT matos bovitését. képes idegen nyel-
nyelven, illetve idegen mai szokinccsel. ven hatékonvan
nyelvii okmanyokat télt ekonyan
ki szakszerfien. knmrr)umka]nl a kiil-
foldi partnerekkel.
Hasznalja a kiilonbézo | Megérti a készlet-
készletszintekhez tarto- | gazdilkodas fo- | o 4 oa s | Keszletgazdalkodds-
z0 szakkifejezéseket, | galmat, valamint a . . P
o ; A . ; soran a készletgaz- | ra vonatkozoan Gnal-
csoportositja a termé- | keszletgazdalkodas . , . ..
2 - L — dalkodas fogalmai- 16 javaslatokat fo-
keket a fogyasztol ke- | soran hasznalt kii- . .
= o 1wt _ | nak preciz hasznala- | galmaz meg a szak-
reslet alapjan (kurrens, l6nbézo készlet thra mai vezetd részére
inkurrens, standard szintek fogalmait, . ’
aruk). jellemzoit.
A vasdrolt, sajat
termelésii készlete-
ket, anticipalt kesz-
T . leteket, ciklikus . Vezetol iranyitassal
Megvizsgalja és megal- | | | Belatja, hogy mun- P
L , készleteket, fluktu- i déntéseket hoz a
lapitja a készletek L SH2es ot kéajahoz nelkiilozhe- . -
o o acios, szallitasi, .. | keszletszintnek meg-
3 nagysagat a nyilvantar- tetlen a kiillonboz6

tas ¢s a tényleges kész-
letfelmérés adataibol.

tartalék alkatrész
készleteket, fiiggd,
fliggetlen keresleti
keszleteket, ABC
készlettipusokat
beazonositja.

készlettipusok pon-
tos beazonositasa.

felelen a termelést
érinté folyamatok-
ban.
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Alkalmazoi szinten

Alkalmazza és kiilonb- smeri a FIFO, A. készletertckelesi Betartja a készletér-
, \ L LIFO, HIFO, modszerek alkalma- o e
séget tesz a készleterté- . PP tekelési modszerek-
4 T . LOFO, FEFO, su- | zasanal dnkritikus a .
kelési modszerek ko- o iy f. nél megtanult alap-
) lyozott atlagar sajat munkajaval )
z6tt. : . elveket.
készletertekelési kapcsolatban.
modszereket.
Azonositja és kii- Korrigalja a szamita-
Biztonsaggal alkalmaz- | 16nbséget tesz az s1 folyamatokban
za a készletgazdalkoda- | abszolut és relativ . . . clkovetett hibait au-
; R ., . A Torekszik a szaba- i ,
si mutatokat. Kiszamol- | készletértékelési . tondém maodon.
. . o . lyok betartasa mel- e .
5 ja a készletezési ciklus- mutatokban. letti legiobb meeol Munkaja soran a
1dot, a rendelési atfutasi | Keszlettipusokat . & B¢ vezetdinek prezentalt
- Tk o - . . .. | dasok alkalmazasara. . . ;s
1d6t s a biztonsagi szamol, rendelési készletgazdalkodasi
készletszintet. tételnagysagot al- mutatokért vallalja a
lapit meg. feleldsséget.
Meglévo koltségada-
Kiszamolja az optimalis | Alkalmazoi szinten | Onkritikus a sajat tokbol 6nalloan kal-
6 rendelési tételnagysa- erti az EOQ mo- szamitasaival kap- | kulal mutatokat, fo-
got. dellt. csolatban. lyamatos onellenor-
zés mellett.
p . Meghatarozza és
Képes hosszi-és kozép- | . . . L L
. .. ismerteti a vallalat Igényli a pontos, Korrigalja a szamita-
tavu termelési tervek L L A . .
7 ssszeallitisara. (aggre- szamara sziikséges preciz és felelds si folyamatokban
. ara. (agg megfelel6 1dotav- | munkavégzést ater- | elkdvetett hibait au-
galt tervezési rendszer, - . e s s . .
ban a termelési vek osszeallitasanal. tondém modon.
MRP)
terveket.
Ismer1 az alapvetd
lean modszereket Nvitott a szakmaid
., L, (5S, kanban) és a ¥ L, J A vallalat eredmé-
Kivalasztja és alkal- hoz kapcsolodo, de ol 1e s
. .. | TQM-hez kapcso- . . A nyes mikddése ér-
mazza a vallalat szama- S mas teriileten teve- . .
8 " 16d6 fogalmakat. . dekében felel6sen
ra megfelelo lean esz- e .. | kenykedo szakembe-
. Azonositja a miné- , . alkalmazza a lean
kozoket. L s s rekkel valo szakmai s .
ségbiztositas és o 1 elveit és modszereit.
> st | egylittmiikddésre.
szabalyozas kozotti
kiilonbségeket.
Felmeri ¢s kezeli
. ., az arukészletet, a P L.
Szervezi a raktar aru- . ny Felelosséggel végzi
, n rendelések eloké- o, :
forgalmat. Dont a meg- o P A a rabizott feladatai-
r o1 . szitéséhez sziiksé- Igényli a pontos, . te
rendelések {itemezésé- Y ,, nak koordinalasat,
9 e ges feladatokat preciz és felelos I .
r6l, mikozben a beszer- S . . . onalldan elkésziti a
. listdzza, majd munkavégzést. o
zéssel folyamatos kap- . sziikséges dokumen-
meghatarozza az s .
csolatot tart. s 1 taciokat.
ehhez kapcsolodo
utasitasokat.
Elektronikusan azono-
sitja és ellenorzi a rak- Ismeri az Aruazo
tarba beérkezett arukat L
s g g g nosito rendszere- s .
mennyiségileg és miné- . . Munkéjara szakmai-
L. A ket, a bevételezés- L
ségileg, komissidzasnal S lag igényes, ponto-
. > , 11r hez, komissidzas- i i i L, .
kiszedési jegyzéket allit iy san ¢és egyértelmilen | Onalloan, segitség
N . hoz, expedialashoz e .
10 Ossze a megrendelések o fogalmazza meg a nélkiil kezeli a fel-
e . szilikséges felada- . . i -
alapjan, és megtervezi a e tevekenysegekhez mertilo problémakat.
Y Ls . tokat, a kiilonb6zo Ca
kiilonbézo termékceso- L, ) kapcsolodo feladato-
. tarolasi modokat és
portok csomagolasanak . kat.
. . anyagmozgato esz-
kovetelményeit (pl.: -
. , kozdket.
darabaru, egységrako-
many, veszelyes aru).
11 Elokeésziti és elektroni- Ismeri az egyes Torekszik mindségi | Képes az onellenor-
kusan vagy papir ala- bizonylatok szak- | munkavégzésre, és a | zésre a dokumenta-
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pon kitolti az aruforga-

lom adott szakaszahoz

kapcsolodo bizonylato-
kat (bevételezési bi-

zonylat, kiadasi bizony- lasztja az egyes
lat, raktan nyilvantarto | munkafolyamathoz
karton stb.). kapcsolodo infor-
maciokat.

mai tartalmat, is-

meri az elektroni-
kus adattovabbitasi
eljarasokat, kiva-

bizonylatok szaksze-
ril, pontos kitoltésé-
re, a fenntarthatosag
szempontjainak fi-
gyelembevételével.

ci6 elkészitése soran,
¢s felelosseggel vég-
zi a rabizott feladata-
inak koordinalasat,
onalloan elkésziti a
sziikséges dokumen-
taciokat.

12

Komissiozast végez.

Ismeri a komissio-
zas fogalmat, tipu-
sait: egylépcsos,
tobblépcsos, stati-
kus, dinamikus,
parhuzamos, soros,
centralizalt, de-
centralizalt, kézi,
automatikus. Isme-
ri a bejards modja-
it. Ismeri a meg-
rendelés és a ki-
gylijtési jegyzék
alapu arukiszedést,
a Pick bylight és
Pick byvoice mod-
szereket.

A réabizott feladato-
kat pontosan, megfe-
lelé munkatempdban

végzi.

Munkatarsaival szo-
rosan egyiittmiikod-
ve, a vezetol utasita-
sokat betartva, 6nal-
l6éan vagy csapatban
dolgozik.

13

Leltarozast, selejtezést
és leértékelést végez.

Ismeri a leltiarozas
szerepét, elokészi-
tésének, lebonyoli-
tasanak menetet, a
leltarfelvételi iv és
a leltarozasi jegy-
zokonyv tartalmi
kovetelményeit.
Ismeri a leltar-
eredmény megalla-
pitasanak modjat, a
hiany vagy a tobb-
let lehetséges okait.

Elkotelezett a szami-

tasok és a dokumen-

talas pontos, krnye-

zettudatos elvégzése
irant.

Csoportban, vezet6i
iranyitassal végzi a
leltarozast, selejte-
zést, a sziikség sze-
rinti leértékelést.

Statikus és dinamikus
mutatokat szamol (Te-
riilet/ térfogat kihaszna-
lasi mutato), koltség-
szamitasokat végez,
anyagmozgatashoz
kapesolodo feladatokat
tervez, vevoi mindségi
mutatok alapjan dontést
hoz.

Ismeri a kiilonb6zd
tarolasi médokat, a
koltségfajtakat, az
anyagmozgato gé-
pek fajtait és al-
kalmazasuk
feltételeit.

Megoszlasi vi-
szonyszamokat
képez és értelmez.

Szabalykévetd, a
kalkulaciokat rend-
szerezetten, atlatha-

toan és pontosan

végzi.

Onallo kalkulacio-
kat, javaslatokat,
reflexiét fogalmaz
meg a vallalat sza-
mara a kapott érté-
kekbél. Felelosséget
villal az adatszolgal-
tatas tartalmaért és
hataridére torténo
teljesitéseert.

Megtogalmazza az
egyes fuvarozasi agak
jellemzoit, képes a fu-
varozasi agak elonyis

A szillitas, a fuva-
rozas és a szallit-
manyozas tartalma
kézott kiilonbséget

Felismeri, hogy
munkajahoz nélki-
16zhetetlen a kiilon-
bizd, szallitmanyo-

Vezetdi iranyitassal
dontéseket hoz a
fuvarozas, szallitma-
nyozas tervezeéserol.

¢s hatranyos tulajdon-
sdgai alapjan véleményt
alkotni a kivalasztott
fuvareszkozzel kapeso-
lathan.

tesz.

zashoz kapcsolodo
fogalmak pontos
beazonositasa.

Munkaja soran hasznal-
ja a fuvarozas belfoldi
szabalyozasat, a nem-
zetkézi egyezményeket
¢s a vonatkozo jogsza-

balyi hatteret.

A belfoldi és nem-
zetkozi egyezme-
nyeket és standar-
dokat ismeri, érti a
kiilkereskedelmi
szerzbdés lényeges
tartalmi elemeit.

Elfogadja és alkal-
mazza a szallitma-
nyozasra vonatkozo
szabalyozasokat,
eldirasokat.

Magédra nézve kote-
lezonek tekinti a
vonatkozé jogszaba-
lyok betartasat.
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Kalkuldlja a nemzetkozi
egyezmenyek alapjan a
dijszamitasi tbmeget.

Azonositja a brutto

€s netto tomeget, a

csomagoldsi egy-
segeket.

Felismeri, hogy
munkajahoz nélkii-
lézhetetlen a kiilén-

bézo dijszamitasi
modok pontos isme-
rete €s meghataroza-
sa.

Onélléan végzi
munkdjat folyamatos
onellendrzés mellett.

Elckesziti az egyes
jarmivek kézlekedése-
hez hasznalatos nyom-
tatvanyokat, pl. szallito-
levél, fuvarlevél, aruki-
serd egyeb okmanyok.

Ismeri az egyes
bizonylatok szak-

mai tartalmat, az
elektromkus kitsl-
tést és adattovabbi-
tast, az online felii-

letek kezelesét,

kivalasztja az
egyes kozlekedesi
alagazatokhoz kap-
csolodo informaci-
okat.

Torekszik a hibatlan

munkaveégzésre és a

bizonylatok szaksze-

rii, pontos kitéltése-
re.

Képes az dnellendr-
zésre a dokumenta-
c10 elkészitése soran,
¢s felelosseggel veg-
z1 a rabizott felada-
tok iranyitasat, énal-
loan elkesziti a sziik-
séges dokumentaci-
Okat.

A kiilkereskedelmi
szerzodés elokészitése-
ben részt vesz, és ezek

alapjan a kiilkereske-
delmi tgyletek szerve-
zeéset elokeészit a valla-
lat szamara.

Elo- es utokalkula-
cichoz szikséges
1smeretekkel ren-

delkezik.

Folyamatosan torek-
szik szaktudasanak
elmelyitésere.

Onélléan végzi
munkajat folyamatos
onellendrzés mellett.

20

Elvegzi a vasiu, koziti,
vizi (folyami, tengeri),

legi fuvardijszamitast, a
kombinélt drufuvaro-

zashoz kapcesolodo dén-
teseket elokesziti és a
kapcsolodo szamitaso-

kat elkésziti.

Széles kontextus-
ban ismeri a vasti,
kéziti, leg fuvaro-
zasban alkalmazott
dijszabas rendszert,

a kedvezmeények
merteket és igeny-
bevételének leheto-

segeit.

Szabalykévetd, a
kalkulaciokat rend-
szerezelten, atlatha-

toan €s precizen vég-
z1 az elektronikus
Gton elérhetd dijsza-
basok alkalmazasa-
val.

Vezetoi irdnyitds
mellett megtervezi a
fuvarozasi modot, és

onalloan elvegzi a
kapesolodo dijszami-

tast.

21

Megkdti a fuvarozasi €s
szallitmanyozasi szer-
zodeseket belfoldi és
nemzetkéz forgalom-
ban magyar és idegen
nyelven. Kitélt és ke-

A fuvarozasi, szal-
litmanyozasi szer-
zodesek megkote-
sére vonatkozo
eldirdsokat, nem-
zetkdéz1 egyezme-

A jogszabalyi 1sme-
retek helyes alkal-
mazasaval torekszik
a kivalo munkavég-
zésre, €s a bizonyla-
tok szakszerii, pontos

A munkdja soran a
kitgltitt dokumen-
tumokert vallalja a
felelosseget.
Felelosséget villal
az adatszolgaltatis

zeli a sziikséges okma-
nyokat.

nyeket ismeri, al-

kalmazza a szak-

mai idegen nyelvet
es a szakmai kife-
Jezéseket. Kiilonb-
séget tesz az értek-
papirok és fuvar-

okméanyok kozitt.

katiltésére.

tartalmaért és hatar-
idore tortend teljesi-
téséért.

22

Kitélti a pénzforgalmi
tranzakciokhoz, a teveé-
kenységehez kapesola-
do banki tranzakciohoz
csatolhato, megfeleld
dokumentumokat.

Részletekbe meno-
en 1smeri a fizetési
modokat, valamint
azok gyakorlati
alkalmazasanak
Jelentdsegét és az
online banki feliile-
teket.

Torekszik mindségi

munkaveégzesre, €s a

bizonylatok szaksze-

ril, pontos kitdltése-
re.

Képes az onellenér-
zésre a dokumenta-
c10 elkészitése sordn,
¢s felelosséggel veg-
71 a rabizott feladata-
inak koordinalasat,
onalloan elkésziti a
szitkséges dokumen-
taciokat.

23

Szallitmanybiztositasi

szerzOdest kot interne-

ten, s lefolytatja a kar-
téritési eljarast.

Ismern a szallit-
manybiztositasi
formakat, kockaza-
tokat, fedezeteket
es kiegeszitd bizto-
sitasokat, valamint
a kartéritesi eljaras
folyamatanak lépe-
seit, okmanvyait.

Szem el6tt tartja a
fedezeti kockazato-
kat, és a kartéritési
eljaras folyamataban
képviseli a biztositott
fél érdekeit.

Onélléan ellendrzi a
biztositasi feltétele-
ket és betartja a
szerzodeéses feltéte-
leket.
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24

Alkalmazza az elektro-
nikus vam elé allitas: es
TARIC rendszert, va-
lamint kiszamolja a
fizetendé vam és az
altalanos forgalmi ado
dsszeget.

Ismeri a vamtarifat,
a hatalyos vamko-
dexet, és az aru
vam elé allitas:
folyamatat.

Meghatarozza a
vamerteket, az
tigyleti értéket és a
fizetend adokat.

Szem el6tt tartja a

megfeleld vameljaras

kivalasztasat, és ki-
telezdnek tartja ma-

gdra nézve a hatalyos

Jogszabalyokat.

Betartja ¢s betartatja
a hatalyos jogszaba-
lyokat.

25

Utvonaltervezd szoftver
alkalmazasaval optima-
lizalja az Gtvonalat, az
elektronikus Otdijszedé-
s1 rendszer hasznalata-
val meghatarozza az
atdijat, és kivalasztja a
viszonylatnak és a kiil-
demeny jellegének
megfeleld jarmivet.

Ismen az athaloza-
tot, a jJarmiivek
miiszaki jellemzdit,
a hatalyos jogsza-
balyokat, tisztiban
van a felmeriilé
kiéltsegek tipusai-
val.

Szem el6tt tartja a
koltsegbsszetevd
tenyezéket €s az Ot-
halozatra jellemzd
adottsagokat.

Onalléan hoz dénté-
seket a digitalis al-
kalmazasok segitse-
gevel az Gtvonal
optimalizalas érdek-
€ben.

26

Elekironikus rendszer
alkalmazasaval online
helyfoglalast, illetve
hajotérfoglalast vegez
légi és tengeri forga-

[smeri a helyfogla-
lissal, a hajotérfog-
lalassal, az arufel-
adassal €s az inter-
kontinentilis dru-

Megfeleloen alkal-
mazza az online be-
jelentési feliileteket,

szem el6tt tartja a

megbizd igényeit.

Onalléan végzi
munkijat, képes

az onellendrzésre,

koordinalja a fel-
adatait.

lomban.

tovabbitassal kap-
csolatos feladato-
kat, a tdmeg és a
térfogat aranyanak
meghatirozasat.

27

Kivalasztja a killkeres-
kedelmi tigyletnek meg-
feleld Incoterms pari-
tast, és ennek alapjan
eladasi arat képez.

Ismeri a hatalyos
Incoterms szokva-
nyokat, és azok
alkalmazasi teriile-
tert.

Szem elott tartja a
kereskedelmi szer-

zodes pontos, bizton-

sdgos teljesitését,

minimalizilja az dru-

, ar-, partner-, politi-
kai-, és foldrajzi
kockéazatokat.

Onalldan végzi
munkajat, képes
az tnellendrzesre,
koordindlja a
szerzddéskotéssel
kapcsolatos fel-
adatait.

3.szamu melléklet: Nyilatkozat

Alulirott

Nyilatkozatok

(név,

sziiletési hely ¢€s 1d0) jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Logisztikai technikus szakmai

vizsgara készitett portfolio sajat munkam eredménye.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a portfélidmban a vizsgabizottsag tagjai olyan dokumentumot

talalnak, amely problémaorientalt feladat esetén 20%-nal nagyobb mértékben nem 6nall6 munkam

eredménye, abban az esetben a vizsgabizottsag tagjai a portfoliot nem fogadjak el. Ezen pont aldl
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kivételt képeznek a csoportos projektek, komplex feladatok és esettanulmanyok, amelyek keletkezési

koriilményeit a dokumentum tartalmazza.

Jelen nyilatkozat aldirasaval tudomasul veszem, hogy amennyiben bizonyithatd, hogy a portf6liot

nem magam készitettem, ez a vizsgarész elégtelen értékelést kap.

Hozzéjarulok ahhoz, hogy a vizsgabizottsag tagjai, a vizsga jegyzlje és a Budapesti Fiiggetlen

Vizsgakozpont munkatarsai a portfolié tartalmat megismerhessék.

Datum,

Alairas
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4.szamu melléklet: Portfolidelem értékelésének szempontjai, pontozds minta

Szakmai szempontok, feladatleirasnak valo megfelelés 70

(minimalisan elvart érték a dolgozat elfogadédsdhoz 28 pont)

1. Bevezetés 5
2. Gyakorlati helyszin rovid bemutatasa 15
3. A szakmai tevékenységek atfogé bemutatasa 40
Dokumentumbdl kideriil, hogy a tanulo mely teriileteken pontosan

milyen feladatokat végzett. 10
Atfogé képet nyijt az elvégzett szakmai tevékenységeirdl 10
Feladatait képes a tanult elemek kozé beilleszteni. 10
Szakkifejezéseket megfeleléen hasznalja 10
4. Reflexio 10

Formai kivitelezés, szerkesztési szabalyok betartasa

Terjedelem, logikai felépités, szerkezet, aranyossag

Stilus, nyelvhelyesség, helyesiras

Attekinthetéség, igényesség

Szakirodalmi hivatkozasok, forrasok pontos feltiintetése

n| | | | |

Innovativ szemléletmod

Osszesen: | 100

Kapott érdemjegy:
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S.szamu melléklet: Portfolio bemutatasa

Ertékel6 lap

A bemutato rész értékelésének sulya 30%, értékelési szempontjai.:

A dokumentum értékelési szempontjai Max.
pontszam
A portfolio Osszeallitas: 70
o teljessége
e igényessége
e tartalma
A vizsgazo fejlodése
Osszesen: | 70 pont
A bemutato értékelési szempontjai Max.
pontszam
hany dokumentumot és milyen mértékben elemez 3
a dokumentumok Osszerendezése: célnak valdo megfelelés, logikussag, 5
attekinthetdség, valtozatossag
a kivalasztott dokumentumok mindsége: tartalmi kidolgozottsaga, 10
alapossaga, szakmai hitelessége, pontossaga
az esszében adott Osszegzés attekinthetOsége, vilagos szerkezete, 2
érthetdsége, logikus felépitése
a szakmai nyelv hasznalata, eléadasmod, hatarozottsag és idégazdalkodas 10
Osszesen: | 30 pont
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6-0S SZAMU MELLEKLET - A MESTERSEGES INTELLIGENCIA TANULOK
ALTALI HASZNALATANAK ISKOLAI SZABALYZATA

A mesterséges intelligencia (tovabbiakban MI) egyre tobb lehetdséget kinal a tanulas timogatasara,
ezért fontos, hogy hasznalata az iskolai kornyezetben atgondolt és felelés modon térténjen. Az MI
megfeleld alkalmazasa segitheti a tanulokat az ismeretek elsajatitdsdban, a gyakorlasban, az otletek
gyljtésében és a kreativ feladatok megoldasaban. Ugyanakkor hasznalata nem helyettesitheti az
onallé gondolkodast, a megszerzett szakmai tudast és a tanuld sajat munkajat.

Jelen szabalyzat célja, hogy egyértelmiien meghatarozza az MI iskolai hasznélatanak elfogadhat6 és
tiltott formait. A szabalyok betartasaval az M1 olyan eszk6zz¢ valhat, amely tdmogatja a tanulést és
a szakmai fejlodést anélkiil, hogy akadalyoznd az 6nallo tudas és készségek kialakulasat, az iskola
pedagobgiai céljainak elérését.

A MESTERSEGES INTELLIGENCIA HASZNALATANAK CELJA

A mesterséges intelligencia hasznalhat6 az alébbi célokra:

e tananyag megértésének segitésére,

o fogalmak magyarazatara és 0sszefoglalésara,

o Otletgylijtésre és kutatdbmunka tamogatésara,

o gyakorlofeladatok és tanulasi segédanyagok készitésére,
o szakmai feladatok megértésének tAmogatasara.

A mesterséges intelligencia hasznalata minden esetben a tanulési folyamat tdmogatasat kell, hogy
szolgélja.

A MESTERSEGES INTELLIGENCIA HASZNALATANAK ALAPELVEI

Az intézményben a mesterséges intelligencia hasznalata soran az alabbi alapelveket kell betartani:

e a Ml nem helyettesitheti a tanuld sajat munkéjat és gondolkodésat,

o atanulok kotelesek sajat munkat benytjtani,

o amesterséges intelligencia altal generalt tartalmakat kritikusan kell kezelni,
o a felhasznalas mddja nem sértheti az intézmény szabalyzatait

A mesterséges intelligencia hasznalata megengedett példaul:

o Otletelésre egy beadando feladat, projekt vagy prezentacié témajahoz, ha a végsé tartalmat a
tanuld maga dolgozza ki.

e Magyarazat kérésére, ha a tanuld nem érti az orai anyagot, és tovabbi példakon keresztiil
szeretné megérteni.

o Gyakorlofeladatok készitésére egy dolgozatra vagy vizsgara vald felkésziilés soran.

e Sajat megoldas ellendrzésére, amikor a tanuld el8szor Onalldan probalta megoldani a
feladatot.

o Nyelvtani hibak és elgépelések javitasara sajat készitésti szovegben.

e Idegen nyelvii szoveg megértésének tdmogatasara, példaul szavak és nyelvtani szerkezetek
magyarazatara.

o Fogalmak, t¢émakorok vagy tananyagok osszefoglaldsara a tanulds megkonnyitése érdekében.

o Tanulési terv vagy gyakorlasi litemterv Osszeallitasara.
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o Kérdések ¢és kvizek generalasara, amelyekkel a tanulo ellendrizheti a sajat tudasat.

o Otletek gytijtésére kreativ feladatokhoz, példdul torténet, rajz, projekt megtervezéséhez.

o Tanari engedéllyel kutatdsi vagy projektfeladatok tdmogatasara, feltéve, hogy az Al
hasznalatat a tanul¢ feltiinteti, és a kapott informéaciokat megbizhato forrasokbol ellendrzi.

Nem megengedett hasznilat:

e Dolgozatok ¢és esszék teljes megirasara, amikor a feladat célja a tanuld sajat
szovegalkotasanak értékelése.

e Gyakorlas, a tananyag elmélyitésé céljabol kiadott hazi feladatok 6nalld6 megoldasara.

o Ropdolgozat, témazaro vagy vizsga kozben, hacsak a tanar el6zetesen nem engedélyezi.

e Szobbeli felelet vagy prezentacid teljes tartalmanak elkészitésére, ha annak az ©nalld
felkésziltséget kell bemutatnia.

e Mais tanuldé munkdjanak elkészitésére vagy jelents atdolgozasara, illetve annak sajat
munkaként vald beadésara.

o Al altal generalt képek, videok vagy hanganyagok beadésara, ha a feladat kifejezetten a tanuld
sajat kreativ munkajat értékeli.

e Plagium vagy a tanul6 6nallé6 munkajanak elrejtésére, példaul teljes Al-generalt szoveg sajat
munkaként torténd beadasara.

e Egyéni kutatdsi feladatok teljes elvégzésére, amikor a feladat célja a tanuld sajat
informaciokeresési €s forrasértékelési képességének fejlesztése.

e Olyan beadand6 elkészitésére, amelynél a tanar kifejezetten eldirja, hogy a munka kizarolag
a tanul6 sajat gondolatain és munk4jan alapuljon.

A MESTERSEGES INTELLIGENCIA HASZNALATANAK FELTUNTETESE

Ha a tanuld mesterséges intelligenciat (MI-t) hasznal egy beadando vagy projekt elkészitése soran, a
hasznalat tényét fel kell tiintetnie. Roviden meg kell jelolni, hogy melyik MI-eszkozt hasznalta,
milyen célra, és sziikség esetén milyen modon jarult hozzd a munkéhoz. Az MI altal szolgaltatott
informaciokért és a beadott munka tartalméért minden esetben a tanul6 felel.

Példaul:

,»A feladat elkészitése soran a ChatGPT-t otletgylijtésre €s a szoveg nyelvi ellendrzésére hasznaltam.
Az MI altal javasolt informaciokat és megfogalmazasokat ellendriztem, és a végsd szoveget sajat
magam allitottam 6ssze.”

A beadando feladat elkészitése soran a ChatGPT mesterségesintelligencia-eszkdzt hasznaltam. Az
MI-t els6sorban a téma feldolgozasanak kezdetén alkalmaztam &tletgytijtésre, valamint arra, hogy
segitsen a dolgozat felépitésének megtervezésében. Ezen kiviil néhany nehezebben érthetd
fogalomhoz kértem magyardzatot és példakat. Az MI altal adott informaciokat nem vettem at
automatikusan, hanem megbizhato forrasok segitségével ellendriztem azokat. A dolgozat szovegét,
érvelését és végsd megfogalmazasat onalldan készitettem el.”

A szabalyzat megsértése esetén az iskola, az adott feladatot kiado oktato a szabalyszegés sulyanak és
kortilményeinek figyelembevételével jar el, és sziikség esetén az iskola hazirendjében meghatarozott
kovetkezményeket alkalmazza. Amennyiben a tanuld az MI segitségével elkészitett munkat sajat,
onallé munkdjaként tiinteti fel, a pedagoégus a feladatot az iskolai értékelési szabalyoknak
megfelelden kezelheti, beleértve a feladat elégtelen értékelését vagy 0jboli elkészitésének eldirdsat.
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Stlyos vagy ismétlodd szabalyszegés esetén tovabbi, az iskola héazirendje vagy egyéb vonatkozo
szabalyzatai szerinti intézkedés is alkalmazhato.

A SZABALYZAT HATALYA

A jelen szabalyzat az iskola valamennyi tanuldjara, az iskolai és iskolaval kapcsolatos otthoni
tanulmanyi tevékenységekre vonatkozik. A szabdlyzat rendelkezéseit a tanuldoknak az iskolai
feladatok, dolgozatok, vizsgak, projektek és egyéb tanulmanyi munkak soran be kell tartaniuk.

A szabalyzat rendelkezései az oktatdi testiilet altali elfogadast kdvetden, 2026. szeptember 1-t6l
Iépnek hatdlyba és visszavonasig érvényesek. Az oktatoi testiilet szlikség esetén a technologiai €s
oktatasi kdrnyezet valtozasaihoz igazitva feliilvizsgalhatja azokat.
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Nyilatkozat mesterséges intelligencia eszk6zok hasznalatarol

Portfoliot készitd tanuld neve, 0Sztalya: .........ovvviiiiiiiiiiiii i

Ezaton nyilatkozom, hogy a portfoliom elkészitése soran az alabbi mesterséges intelligencia alapu
eszkoz(0k)et hasznaltam / nem hasznaltam.

1. MlI-eszkoz hasznalata
0 Nem hasznaltam mesterséges intelligencia alapu eszkozt a portfolid készitése soran.
0 Hasznaltam mesterséges intelligencia alapu eszkozt a portfolid készitése soran az alabbiak szerint:

MI eszkoz neve és verzidja Pontosan mire hasznaltam

(4 sorok szama bovitheto. Példak a haszndlat részletezésére: nyelvi javitas, stilisztikai finomitas,
helyesiradsi ellenorzés, széveg roviditése vagy dtfogalmazasa, programkod magyardzata vagy
hibakeresése, irodalomkeresési otletek gyiijtése, abrak, tabldazatok vagy prezentdcios elemek
elokeészitése, adatfeldolgozasi vagy modellezési otletek ellendrzése. - Ez a zardjeles rész a portfoliobol
torlendo.)

2. Nyilatkozat az 6nallé6 munkarol
Kijelentem, hogy a portf6lié szakmai tartalmaért teljes feleldsséget vallalok. Tudomasul veszem,
hogy a mesterséges intelligencia alapu eszk6zok hasznalata nem helyettesiti az 6nallo munkat, ezért
minden, a portoflioban szerepld allitast, eredményt, értelmezést, kovetkeztetést és hivatkozast
ellendriztem.
Kijelentem tovabba, hogy:
o aportfolidban szerepld végleges tartalmat én allitottam Gssze,
o az MI 4ltal generalt vagy modositott tartalmakat atnéztem, ellendriztem és sziikség
esetén javitottam,
o aportfolioban bemutatott sajat eredmények, értelmezések és kovetkeztetések az én
feleldsségem ala tartoznak,
o jelen nyilatkozatban az MI-hasznalatot valosaghiien és teljeskorilien feltlintettem.

Datum:

tanulo alairasa
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