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1. BEVEZETELES

1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok eléirasainak
figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét,
valamint a belso ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a mitkodésre vonatkozd azon

rendelkezéseket, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ eldirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intézménnyel

jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatoi intézkedés meginditasara.

1.3 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA ES
MEGTEKINTESE

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el a Képzési tandcs és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A szervezeti €és miikodési szabalyzatot a foigazgatd a
kancellar egyetértésével hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény alkalmazottai és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézmény honlapjan. A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény 32.
§-aban foglalt felhatalmazas alapjan a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Budai Technikum
(1126 Budapest, Marvany utca 32.) mikodésére és a belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A
BUDAPESTI GAZDASAGI SZC Budai Technikum SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével

egylitt érvényes.



1.4 AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum

Cime: 1126 Budapest, Marvany utca 32.

Fenntarté és miikodtet6: KIM, Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Az alapitas idépontja: 2020.07.01.

OM azonosité: 203061/022

Az intézmény elérhetoségei:
Telefon: 06-1-225-7510

Honlap: www.budaitechnikum.hu

E-mail: iskola@budaitechnikum.hu



http://www.budaitechnikum.hu/
mailto:iskola@budaitechnikum.hu

1.5 A SZAKMAI PROGRAM SZERINTI KEPZESEK

Szakgimnazium - kifuto
e kozépiskolai évfolyamokon: 4 év (9-12.)
e nyelvi el6készitd évfolyam + kdzépiskolai évfolyamok: 1+4 év (9/Ny-9-12.)

Technikum (2020. 09. 01-tél)
e kozépiskolai évfolyamokon: 5 év (9-13.)
o nyelvi elokészitd évfolyam + kozépiskolai évfolyamok: 145 év (9-13.)

Erettségi végzettséghez kotott agazati
szakképesités

XVI 17. Kereskedelem-
Keresked.e|em marketing, tizleti 54 341 01 Keresked6

Agazat Szakmacsoport

adminisztracid
XXIV. 15. Kézgazdasa 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd
Kozgazdasag - 0Z8 g gy gy
XXV. . L
Ugyvitel 16. Ugyvitel 54 346 03 Irodai titkar

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditandé szakmak és 1étszamok meghatarozasarol a BUDAPESTI
GAZDASAGI SZC a tanév tervezésének idészakéaban dont.



1.6 JOGSZABALYI HATTER

A SZMSZ szabdlyozasi korét meghatdrozo jogszabdlyok:

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrél (-.)
— 12/2020. (IL.7.) a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 Kormanyrendelet,

— 2013. évi LXXVIL torvény a feln6ttképzésrol

— 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

— 2012.évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

— 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol,

— 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol,

— 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasr6l és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl,

— 1990. évi torvény az illetékekral,

— 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol,

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

— 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali
rendszer(i iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl,

— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

— 1993. Evi XCIIL Térvény a munkavédelemrél,

— 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve higiénids alkalmassdg orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérol,

— 2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabalyozasara vonatkozo és egyes kapcsolodo torvények
modositasarol

— Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

— A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum mindségiranyitasi rendszere

— A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

— A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Alapit6é Okirata

2. AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1 FELADAT- ES HATASKOROK

Az igazgato

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti, jogosult a szakképzd intézmény hivatalos képviseletére.

Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért. Az intézmény alkalmazottjai
felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése, l1étesitése). Az igazgatd dont
a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadvanyozasii jogot gyakorol
a szakképz0 intézmény altal a tanulodi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviseldkkel
valo kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében. A szakmai,
pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitdsa iskolai forumokon, iskolai dokumentumok készitésével, a
pedagdgiai munka ellendrzésének folyamataban.



A szakképzd intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara a szakképz6 intézmény igazgatoja egyszemélyben jogosult.
Tovabbi feladatait a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, illetve munkakori leirdsa tartalmazza

Igazgatohelyettesek

Az igazgato6t, az igazgatoi feladatok ellatdsaban a harom igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettesek feladat- €s hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az igazgaté feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatohelyettesekre atruhazott feladat- és hataskorok

e akozismereti tantargyak teriiletén a nevel6-oktatd munka iranyitésa és ellendrzése

e az osztalyfonoki neveld tevékenység irdnyitasa és ellendrzése

e nevelési ligyekben az intézmény képviselete

e a szakmai oktatas nevel6-oktatd munkajanak irdnyitasa, szinvonaldnak ellendrzése

e a szakmai gyakorlatok iranyitdsdban a gazdalkod6 szervezetekkel fenntartott kapcsolat
folyamatos apolasa

e akiils6 szakmai gyakorlaton résztvevo tanuldk iranyitasa és ellendrzése

Helyettesités rendje és a kapcsolodo felelésségi szabalyok
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatohelyettesek helyettesitik, teljes feleldsséggel €s beszamolasi
kotelezettség mellett.

A munkakozosség-vezetok
A munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

e Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség éves
munkaterveét.

e [ranyitja a munkak6zosség tevekenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt id6pontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o T4jékozodik a munkakodzdsségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

e Azigazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

o K¢pviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.

e FErtékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol az oktatdi testiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6ét kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményeérol.



A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgatd és helyettesei a BUDAPESTI GAZDASAGI SZC “A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje” szerint jarnak el.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:
® igazgato,
e igazgatOhelyettesek

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az ligy elintézdjének

rrrrr

korbélyegzd lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén
az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézdalairasat.

Az iskola a jogszabalyban megjelolt esetekben dontéseit hatarozat forméjaban hozza. A hatirozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjeldlését, rendelkezd részt, jogorvoslati
lehetdségre torténd felhivast, illetve indoklast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil kiadméanynak
az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol €s az iktatdoszamrol szo6l6 elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:
e azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.”” jelzés
szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a korbélyegzd lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo
alakhii alairas mintaja és a bélyegzdlenyomat.

A kiadmanyozott iratokrol az igazgatod hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus
masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzOkrél és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi tigyekben az intézményi kiadményozés rendje szorosan kapcsolodik a BUDAPESTI
GAZDASAGI SZC vonatkozd szabalyzataihoz, ezért ezen ligyekben a hivatkozott szabalyzatok az
iranyadoak.



2.2 OKTATOI TESTULET

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozo szerve. Az oktatoi
testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos, szakképzési
torvényben €s a vhr-ben meghatarozott ligyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

Az oktato6i testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott
beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések

Az oktatoi testiilet a munkakozosségekre ruhdzza a tantargyfelosztas eldtti véleményezés, tovabba az
oktatok megbizasanak és az iskola felvételi kdvetelményei meghatarozasanak a jogat.

Az oktatok testiilete a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott
idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja tdjékoztatni kbteles - elére meghatarozott idokdzonként és mdodon - azokrol
az ugyekrdl, amelyekben megbizas alapjan eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat,
a hazirend elfogadasanal.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESI ABRAJA

Igazgatd

Szakmai Altalanos Altalanos Gazdasagi o )
igazgatohelyettes igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes ligyintézo BT Ml fs Repe e nak sy

Szakmai képzés Osztayfénoki és Redl - mérés,

mk. rendezvénysz. mk. értékelés mk. — | LeliEhiEl

Human -
kooperativ
technikak mk.

Iskolamarketing,

R A Portasok
intézményi komm.

Palyazatiro
csoport

Idegennyelvi -
komm. fejl. mk.

— Takaritok

OKO csoport

Iskolaorvos,
véddnd,
csaladsegit6
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3.

AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK

RENDJE

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége
¢s felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢s oktatdinak munkakori leirasa teremti meg.

Az adott évi ellenOrzés meghatarozott teriileteit, tartalmat, modszereit és ilitemezését az éves
munkaterv tartalmazza. A munkakori leirdsok tartalmazzak az ellendrzési teriileteket. A munkakori
leirasokat valtozas esetén aktualizalni kell.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

Az igazgatd

Az igazgatohelyettesek
Munkako6zosségek vezetdi
Osztalyfonokok

Oktatok

Az ellen6rzés modszerei:

A tanorak, gyakorlati foglalkozasok és tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa.
A tanuloi munkak vizsgalata.
Az irasos dokumentumok vizsgalata, irasbeli, illetve szobeli beszamoltatas.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal 6sszhangban kell meghatarozni.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

tanitasi oOradk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetdk), kiemelt
jelentdséggel az 0 és palyakezdd kollégak-gyakornokok esetében, sziikség szerint (felmeriild
panasz, probléma) barmely kolléganal

tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

tanligyigazgatasi dokumentumok ellendrzése /naplo, torzskonyv, bizonyitvanyok, kiértesitési
kotelezettség, egyéb osztalyfonoki és szaktanari dokumentalasi kotelezettségek teljesitése/, (iskola
vezetdsége)

az e-naplok folyamatos ellendrzése (kéthavi periddusban) (iskola vezetdsége)

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzéasok ellendrzése (osztalyfonok)

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések soran
(iskola vezetdsége)

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése (iskola vezetdsége)

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg az oktatdkkal kell megbeszélni, az altalanos tapasztalatokat pedig
oktatoi értekezleten kell 6sszegezni.
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4. AZ OKTATOI MUNKA ERTEKELESENEK
SZEMPONTJAI

A nevel6-oktaté munka szinvonala, az eredményes tanitasra vald torekvés
A korszeri €s eredményes mddszerek alkalmazasa

Az érettségi és szakmai vizsgakra vald eredményes felkészités

A tanulmanyi versenyeken valo részvétel, és sikeres szereplés

Az osztalyfonoki iranyito, szervezd €s neveld tevékenység

Pontos, fegyelmezett munka

Az iskolai kozosségért végzett munka

5. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

5.1 AZISKOLA NYITVATARTASA

Az iskola szorgalmi iddszakban 6:00 6ratol 22:00 6rdig tart nyitva, portai szolgalat ezen iddszak alatt
miikodik. Az iskola szombaton és vasarnap, valamint a munkasziineti napokon zarva van. A szokasostol
eltérdé nyitvatartasra eseti kérelem alapjan az igazgatd adhat engedélyt. Az iskola a tanitasi sziinetekben
ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iligyeleti rendet tanévenként az igazgatd hatarozza meg.

Nappali tagozatos tanulok reggel 7:00-t61 18:00-ig, az esti tagozaton tanulok 15.00-t61 21:30-ig
tartozkodhatnak az épiiletben. Eltérd rendre az igazgatd ad engedélyt.

A tanitas kezdete 7:30 ora.
A tanora 45 perces

A folyosokon oktatoi tigyelet mitkddik, rendjét az éves munkarend tartalmazza.

Nappali tagozatos tanuldé az iskolat a tanitasi idé alatt csak osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes,
igazgatohelyettes, altal alairt kilépési engedély birtokaban hagyhatja el, amit a portan le kell adnia.

5.2 AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt, csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a
kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztraci6 soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a
belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve. A beléptetést a portaszolgalat az igazgatdsag
megkérdezése alapjan engedélyezi.

A portas a belépd személynek belépd kartyat ad, amit a meglatogatott személy aldir, majd a tavozo
latogatd a portan lead.
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5.3 MUNKAVALLALOKRA VONATKOZO MUNKAJOGI SZABALYOK

Az intézmény munkavallaloi csak az elfoglaltsaguk idején tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézmény
vezetdje, helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az iddszakban, amikor
tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

A tanitasi 6rdk latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egy¢éb esetben a latogatéasra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdése utan csak rendkiviili
esetben zavarhatoak. Kivételt indokolt esetben az igazgato, illetve az igazgatdhelyettesek tehetnek.

Minden munkavallalonak a tdvolmaradasdt minden esetben be kell jelenteni a vezetonek, vezetd-
helyettesnek.

A munkavallal6 a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi iigyintézének. Tartds tavollét (minimum 1 hét) esetén hetente
egyszer telefonon jelezni kell a munkéba allas varhat6 idépontjat. Legkésdbb a munkaba allast megel6z6
napon értesiteni kell a vezetot a munkaba allas napjarol.

5.4. A MUNKAVISZONYBOL SZARMAZO KOTELEZETTSEGEK VETKES MEGSZEGESE,
MUNKALTATOI INTEZKEDESEK

Az intézmény vezetdje felel a munkavallalok munkajaért. Ennek megfelelden, ha az intézmény vezetdje
ugy latja, hogy egy munkavallal6 munkajat nem végzi megfelelden, koteles megtenni a sziikséges
munkaltatéi intézkedéseket. Dontései csak a jogszabalyok adta keretek kozott sziilethetnek.

A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén-meghallgatasat kovetden, az eset
sulyatdl fiiggden — az alkalmazottal szemben alkalmazhato hatranyos kovetkezmények, melyre javaslatot
tehet a foigazgatonak:

e szobeli figyelmeztetés

e irasbeli figyelmeztetés

e irasbeli megrovas

e a jutalmazas lehetdségétdl egy €vre torténd kizaras

5.5 A SZAKKEPZO INTEZMENY NEM OKTATO MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

A nem oktatd6 munkavallalok heti munkaideje 40 ora.

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasuk egységesen késziil a
szakképzési centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossadgok alapjan az igazgato egészit ki.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa a technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van, amelyet
az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirds mintdk az 1. szamt mellékletben talalhatok.
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5.6 A SZAKKEPZO INTEZMENY OKTATOINAK A MUNKARENDJE

5.6.1 AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az oktatok heti munkaideje 40 ora.
Ebbol a kotelezo 6raszam 22 ora, amit oktatassal kell tolteni, a fennmarado rész a nevel9-oktaté munkaval
kapcsolatos egyéb feladatokra forditando. Kotelezd intézményben tartdzkodasi id6 32 ora.

Az oktato - a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a
tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato
altal meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani:
- a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban a
foglalkozasok és
- akotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal sszefiiggésben elrendelhetd egyéb
feladatok id6tartamat.

A munkaidd fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza
meg.

Az igazgato a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast az oktatok kozott.

Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kdotelezhetd. A be nem toltott
munkakorbe tartozd feladatot és a tartdosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon
megallapodassal lathatja el.

5.6.2 OKTATOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az oktatdé napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az alapvetd szempont az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének a
biztositasa. Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Rendkiviili
esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara.

A tanitasi orak, termek elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tanmeneteket az oktatok minden tanév elején az e-kréta naploba feltoltik.

Az oktatd szdmara, a kotelezd draszamon feliili oktaté munkéval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra az igazgatd6 ad megbizast. Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy a tanulok haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon, elérehaladasuk meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol.

5.6.3 AZ UGYELETES OKTATO FELADATAI:

A folyosokon sziikség szerint felhivja a tanulok figyelmét a balesetveszélyre €s fegyelmezetlenség esetén
intézkedik. Ellendrzi a folyosokon a mellékhelyiségekben a dohanyzasi tilalom betartasat.
Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tajékoztatasa mellett.
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5.6.4 AZ OSZTALYFONOK ELLENORZESI KOTELEZETTSEGEI

- vezeti a naplot és kiallitja a bizonyitvanyt

- folyamatosan ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat
érintd hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyetteseknek,

- figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, hetente igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

- a digitdlis naploban irott {lizenet utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy
hanyatlotanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

- minden tanév kezdetén a digitalis naploban ellendrzi a sziilok email cimét, és azt, hogy a
sziilo visszaigazolta-e?

- értesiti a torvényes képviseldt az igazolatlan hidnyzasrol, illetve, ha a tanulé bukasra all,
valamint 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

- értesiti a torvényes képvisel6t, ha a tanuld a gyakorlati 6rakrdl torténd hidnyzas 20% -at
eléri.

- a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztdlyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara,

- akozosségi szolgalati didknaplot kiosztja az évvégi bizonyitvany-osztaskor,

- a kozosségi szolgalati naplokat tanév soran negyedévente ellendrzi, a didk altal teljesitett
oréakat digitalis naploba adminisztralja

- év végi bizonyitvany irdsakor a megfeleld zaradékot beirja, ami megegyezik a digitalis
naploban és a kozosségi szolgalati naploban irtakkal.

5.7 A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza az egyes osztalyok, csoportok tanitasi napjanak
beosztasat. Az egyes tandrakhoz hozz4d vannak rendelve a tantermek, melyek valtoztatasdhoz
igazgatohelyettesi engedély sziikséges. Az informatikai tantermekbe a belépés csak az oktatok
vezetésével torténhet.

A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben
(1igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi 6rak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.
A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatdsara csak az intézmény vezetdi és az oktatotestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.

A kotelez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orék (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili esetben.
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6. AZINTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET
GARANTALO SZABALYOK

6.1. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A tanuldk az intézmény helyiségeit csak oktatéi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit,
szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok elsdsorban a tanitasi orakon
hasznalhatjak. A tanitasi orakat kovetden - oktatd feliigyelete mellett — Iehetdség van az iskola minden
felszerelésének hasznélatdra. A szaktantermek, tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendben
talalhato eldirasok szabalyozzak, amelyek betartdsa tanuloink €s az oktatok szamara kételezo.

Az egyes helyiségek, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mas helységbe csak az igazgatod
engedélyével lehet. Engedélyezés utin a gazdasagi iigyintézé kezdeményezi a leltarkorzet
megvaltoztatasat.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséert
e az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobog6t €s az Eurdopai Unid zaszl6jat.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket az iskolabol csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni. Az
engedélyezett hasznalati 1d6 lejartaval a hasznalo koteles az eredeti allapotban azt visszahozni.
Amennyiben a kolcsonvett eszkdzben karosodds tortént vagy az elveszett, a kolcsonvevd kartéritési
feleldsséggel tartozik, mely 6sszegnek megallapitasara eljaras indul.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo egyeztetés

utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézmény a termeit €s a tornatermét bérbeadja délutanonként, a BGSZC foglalj.be feliileten keresztiil.
A nyitvatartasi idon tal az iskola épiiletét elektronikus biztonsagi rendszer védi. Miikoddképességéért a
gondnok, napi miikodtetéséért a portasok a feleldsok. Biztonsagi okokbol a portasfiilkében csak a
munkajat ellato portas, tavollétének esetén megbizott helyettese tartdzkodhat.

A munkavédelmi és tlizvédelmi rendelkezéseket a Munkavédelmi Szabalyzat és a Ttizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

6.2 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — beleértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt — a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil
tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szadmara a dohanyzas és tudatmaodosito szerek fogyasztasa tilos!
Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényeken olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai

17



rendezvényen feliigyeletet teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog stb.) hatasa alatt all, elkiilonitjiik s értesitjiik torvényes képviseldjét. A nemdohdnyzok védelmérdl
sz0l0 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért
az intézmény vezetdsége a felelds.

6.3 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATASI RENDJE

Az iskolaban iskolaorvos és védond 4ll a tanulok rendelkezésére.

Az iskolaorvos az altaldnosithato tapasztalatokrél minden tanév végén tajékoztatja az iskolavezetést, az
egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola, lehetdsége fiiggvényében,
megvalositja.

A tanulok évente egy alkalommal szervezett vizsgalaton vesznek részt.

A védond egészséggel kapcesolatos témakkal késziil az osztdlyoknak, osztalyfénoki ora keretén beliil,
segédkezik a mindennapos egészségiigyifeladatok ellatasaban, mint példaul elsésegélynyujtas.
Folyamatos dokumentaciot végez az elektronikus naploban.

Valamennyi tanulonak — évente egy alkalommal — kotelez6 fogaszati szlirésen is részt kell vennie. Ennek
iddpontjat az igazgatohelyettesnek kell egyeztetni az iskolafogasszal.

Az iskolaorvos a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatokat az
igazgatohelyettessel egyeztetve végzi.

A dolgozok foglalkozds egészségligyi, orvosi alkalmassag vizsgdlatait az iskola ilizemorvosa
folyamatosan, elzetes litemterv alapjan végzi.

6.4 A DOLGOZOK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK ESETEN

Az iskolaban, barmilyen iskolai szervezésii programon tortént balesetet jelenteni kell az iskola munka- és
balesetvédelmi felelésének (gondnok), akinek a neve a kdzponti hirdetd tablanal, az iskolatitkarnal és
valamennyi osztalyfonoknél megtalalhato.

Amennyiben tanitisi idében torténik baleset, a diakoknak, az oktatonak vagy a folyosoligyeletesnek
azonnal jelentést kell tennie az iligyeletes vezetdnek és az igazgatonak, akik rendelkeznek a tovabbi
teendékrdl. Ok intézkednek a balesetet szenvedett személy tovabbi ellatasarol. Ha lehetséges, az
iskolaorvoshoz Kkisértetik, sziikség esetén értesitik a mentdszolgalatot és annak megérkezéséig
gondoskodnak a sériilt elsdsegélyben részesitésérdl €s Orzeésérol.
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7. ABELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.1 A BUDAPESTI GAZDASAGI SZC-VEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Adatszolgaltatés

e az intézmény koteles a centrum szamara rendszeresen €s soron kiviil adatot szolgéltatni
Utasitas

® azigazgatok részére a foigazgato kozvetlen adhat utasitast

7.2 A VEZETOK ES AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

Munkavallaléi kozosség

All az oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkaviszonyban 416 nem oktatoi dolgozokbol.

A munkavallaléi kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban all6 minden személyt és
kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos alldspontjat a
javaslattevével, véleményezdvel kdzolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak
ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy a testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
egyszemélyben, testlileti jogkor esetében a testiilet abszolut tobbseég (50% +1 £6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az intézmény oktatoi kozossége

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Az oktatoi
testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos, e torvényben
¢s a Kormany rendeletében meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dontési jogkore
Az oktatoi testiilet a 12/2020 (I1. 7.) 51. § (2) alapjan dont:

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,

2. aszakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasarol,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. aszakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

w
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a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivéalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanuldok osztalyozd vizsgara
bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

o

oo

A tanév soran az oktatok kozossége az alabbi allando értekezleteket tartja

tanévnyito, félévzaro és tanévzaro értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
tajékoztatd és munkaértekezletek

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)
augusztusi javitovizsga utani értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatdo rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatok legalabb egyharmada vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. Az oktatok dontést igényld értekezletein jegyzdkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

Adott t¢émaban meghirdetett értekezleten, amennyiben napirenden kiviili téma meriil fel, az oktatoknak
lehetdsége van arra, hogy a kérdés megyvitatasara igény esetén mas idépontban keriiljon sor.

Az oktatok egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értekelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. Az osztalyértekezleten csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezd
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthato az
osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatok kozossége dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerlli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Az elsd és masodik félév (a tanitasi év utolsd napja) lezarasat kdvetd tizendt napon belill az iskolaknak
az oktatok kozosségi értekezletén el kell végezniiik a munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat. Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor, a
tanév végén &s a javitovizsgak utan — az iskolavezetés altal kijeldlt idopontban — osztalyozé értekezleteket
tart az oktatok kozossége. Ha az oktatok kozossége dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az
iskola valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor kibdvitett értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatdi értekezleten minden oktatonak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

Az oktatoi kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozé kézosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk, a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai az

értekezletek, forumok, nyilt napok, tandcskozasok, fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasaban a konkrét idépontokat az iskola adott tanévre vonatkoz6 munkaterve tartalmazza,
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melyet nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja és a hivatalos kozlések helyén ki kell fliggeszteni).

A kapcsolattartas kiilonb6z6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben
szolgélja az egytittmiikodést.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre a
vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal
delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy
az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzbékonyvet kell vezetni.

Kapcsolattartas a nem oktato dolgozokkal

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben a vezetdség a munkamegosztisban megjeldlt
modon hozza a dontéseket. Az igazgatét minden, a miikodésben Iényeges kérdésben tajékoztatni kell
szoban vagy irasban.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.

7.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK
RENDJE, AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESE

Az intézmény szakmai munkakozosségei

A szakképzési torvény végrehajtasi rendelete (12/2020.(11. 7.)) szerint a szakmai munkakzosség részt
vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkéjanak segitése. A munkakozdsség — az igazgatod
megbizasara — részt vesz az iskola oktatoinak belsd értékelésében, az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség-vezetét az intézmény igazgatdja bizza meg legalabb egy éves periddusra a
szakmai munkak6zosség tagjai véleményének kikérésével.

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkodhetnek:

Human- kooperativ technikak

Szakmai képzés munkakdzossége

Redl — mérés, értékelés
Idegennyelvi-kommunikacio fejlesztd
Iskolamarketing, intézményi kommunikacio
Osztalytondk és rendezvényszervezés

Az intézmény oktatoi legalabb 6t fovel munkakdzosségeket hozhatnak 1étre.

Az e bekezdésben meghatarozott feladatok ellatasara, az oktatok kezdeményezésére intézmények kozotti
munkakdzosség s 1étrehozhato.

A munkakozdsségek félévente beszdmolot készitenek az eltelt iddszak tevékenységérdl, amit az oktatok
kozossége értekezlet soran megvitat €s elfogad.

A munkakozosségek vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn egymassal.
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7.4 A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENY |
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az intézmény didkonkormanyzatanak az oktatoi testiilet altal jovahagyott szervezeti és miitkodési rendje
az SZMSZ és a Hazirend eldirasaival 6sszhangban szabalyozza sajat miikodését.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkonkorményzat élén valasztott iskolai didkbizottsag all. Tevékenységét az iskolai
diakonkormanyzatot segité oktatd tamogatja és fogja Ossze. A diakdonkormanyzat a segité oktatd
kozvetitésével, vagy kozvetleniil fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all.

Osszehivasa az igazgatd kezdeményezésére, vagy a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint torténik.

Az igazgat6 évente két alkalommal ad tdjékoztatast a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérol.
A heti tajékoztato értekezleten részt vehet a DOK elndke, ha a didksagot érintd kérdés van napirenden,
iitemterv vagy rendkiviili eljaras alapjan.

A didkkozgytilésen részt vesznek az oktatok képviseldi. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd
oktatd. A tanuldk eldzetesen irdsban, vagy a kozgyiilésen szoban kérdéseket tehetnek fel az iskola
vezetésének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak modjai

e osztalyfénoki ora keretében, alkalmi felmérések révén
e az osztalyképviseleten keresztiil, a diakkozgytilésen
e kozvetleniil az igazgatohoz fordulva

A didkonkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tiamogatasa):

A didkonkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja (helyiséghasznalat,
adminisztracios-, posta-, eszkézhasznalati koltségek, valamint az iskolan kiviili rendezvényeken vald
képviseletek soran jelentkezd kiadasok) a didkonkormanyzati munkat tdmogatd oktatd ¢és az
iskolaigazgatd részvételével torténd egyeztetés alapjan.

7.5 AZINTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Az iskola biztositja, hogy a sportudvar €s a tornaterem minden tanitasi napon a tanulok rendelkezésére

alljon 15 6ra 05 perctdl 17 oraig.
A programokat az évente kiilon megbizott testnevel6 oktatok allitjak dssze és felligyelik.
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7.6 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

7.6.1 OKTATOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEI

Az osztalykozosségek iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Dontesi jogkorébe tartozik:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa
e Lkiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba
e dontés az osztaly beliigyeiben

Az osztalykozosségek vezetdje, az osztalyfondk, feladatait a munkakori leiras szabalyozza.
Az osztalyfonokot a pedagdgiai szempontok figyelembevételével az iskola igazgatdja bizza meg.

7.6.2 OKTATOK - SZULOK

A sziloi értekezletek

A sziilok részére sziiloi értekezletet az osztalyfonok tart. A szililok a tanév rendjérdl, feladatairol, a
szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatdst. A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit a
felvételi értesitOn tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z0 elsé sziildi értekezletrdl - a beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az iskola tanévenként két sziiloi értekezletet tart, a
sziilok altalanos munkarend;jétdl eltéré idopontban. Rendkiviili sziildi értekezletet az iskola vezetdsége,
az osztalyfonok vagy a sziildi szervezet elndke hivhat dssze a felmeriild problémak megoldasara.

A sziil61 fogadoorak
Az iskola valamennyi oktatoja félévente, elére meghatarozott idopontban sziiléi fogadoorat tart.

Amennyiben a sziild, illetve a torvényes képviseld fogaddoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne
gyermeke oktatojaval, telefonon vagy irasban kiilon idOpontot egyeztet az €rintett oktatoval.

8. AKULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A sajtoval vald kapcsolattartasra a centrum
foigazgatdja jogosult, e jogosultsdgat eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja. Ennek részletes
szabalyozasa a centrum sajtokapcsolati ¢s kommunikacids szabalyzatdban talalhato.

8.1 AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az iskola vezetdje félévente, eldre meghatarozott iddpontban értekezletet tart a Képzési Tanécs tagjaival.
Amennyiben mas idépontban is taldlkozni szeretne a Képzési Tanacs a vezetdkkel akkor telefonon vagy
irasban kiilon idépontot egyeztetnek.
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Az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatja a Képzési Tanacsot az oktato-neveld munka aktualis
kérdéseirdl. Mindennek kiemelt féruma a tanévnyito értekezlet, melyet iskolai szinten az igazgatd nyit
meg ¢€s tarja fel a legfontosabb adott évi pedagogiai célokat, majd az értekezlet osztalyszinten folytatodik.

8.2 KEPZESI TANACS

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatdé munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozési joggal
részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A képzési tandcs véleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak,
szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tandcsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgato a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmu képviselébdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasdnak elokészitéséhez.

A képzési tanacsba

a) a sziilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdonkormanyzatanak tagjai, diakonkormanyzat
hidnyaban a szakképz0 intézménybe jard tanulok,

C) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.

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

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és
b) 6sszesen egy képviseldt a szakképzo intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodé szervezetek,
bb) nemzetiségi 6nkormanyzatok,
bc) egyhazi jogi személyek,
bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és
be) civil szervezetek

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.

A képzési tanacs
a) sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségviseldéinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési
szabalyzata — az Szkt. és a szabalyzat keretei kozott — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.

A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja a szakképzo intézmény helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény mitkodését.

A fenntartd — 6nallo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd intézmény
koltségvetésében — gondoskodik a képzési tandcs mitkodési feltételeirdl.
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8.3 KAPCSOLAT A DUALIS KEPZOHELYEKKEL

A gyakorlohelyek felkutatdsat és a gyakorlati munkahelyek biztositasarol szold keretszerzédések
elokészitését az igazgatohelyettes végzi.

Az igazgatohelyettes egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése €s lebonyolitasa soran folyamatosan
kapcsolatot tart fenn a gyakorlohelyekkel és a BKIK és egyéb kamarak kijeldlt oktatési tigyintézdjével.

Kozvetleniil az adott gyakorlohely megfeleld szervezeti egységével, vagy tanuldfelelés rendelkezésre
allasa esetén az 6 kozbeiktatasaval tartja fenn a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja:
e LEves stratégiai megbesz¢lés a tanévet megeldz6 iddszakban.
e Heti rendszerességli kolcsonds dokumentumkiildés, illetve a tanulok elérehaladasanak

crer

e Osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége eldtt.

Feladatai:

o Megallapodas megkotését kezdeményezi kiilsé gazdalkodo szervezetekkel.

e Erdemi tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést véllalo szervezet részére a torvényi és egyéb
el6irasokrol.

e Szervezi a szakképzd évfolyamra torténd jelentkezést.

e Biztositja a szakképz6 évfolyamra jelentkezd és a nyari egybefliggd szakmai gyakorlatukat
megkezdd didkok folyamatos tajékoztatasat.

e Segit a nyari egybefliggd szakmai gyakorlat lebonyolitdsdban, kezeli az esetlegesen felmeriild
problémakat.

8.4 EGYEBKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e Budapesti Gazdasagi SZC-vel és a hozza tartoz6 iskolakkal
Oktatéasi Hivatallal
az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel
kamarakkal (BKIK, MKIK, PMKIK)
dualis képzdhelyekkel
minisztériumokkal
egyetemekkel (BGE, ELTE, Corvinus, Obudai, Pannon Egyetem)
gyermekjoléti szolgalattal,
gyambhivatallal,
tanulok lakohelye szerinti illetékes pedagogiai szakszolgalatok
pedagbgiai szakmai szolgélat
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
altalanos szabalysértési hatosaggal
korményhivatalokkal (Févarosi és XII. keriileti Onkormanyzat)
az intézmény egészségligyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval
Voroskereszttel, OMSZ,
Altalanos iskolakkal (nyilt napok, sziiléi értekezletek)

Az iskola igazgatdja a kapcsolattartds napi, eseti feladatainak ellatdsdval megbizhatja az
igazgatohelyettest, illetve a feladat ellatdsdban érintett oktatoi testiilet tagjait.
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Az intézmény az osztalyfonok bevonasaval kozremiikddik a tanulok veszélyeztetettségének
megel6zésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmitkodik a gyermekjoléti szolgélattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal.

Az osztalyfénok feladata, hogy az intézményi adatszolgaltatast kdvetden eldkészitse a gyermekjoléti
szolgalatoknak kiildend6 hivatalos értesitéseket €s részt vegyen az esetmegbeszéléseken. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén az osztalyfonok kozremitkodésével az igazgato eljarast kezdeményez a tanulo
lako6-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési 6nkormanyzat polgarmesteri
hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a
tamogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasa érdekében.

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

9. ELJARASRENDEK

9.1 ARENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrenges, arviz)
e atliz
e arobbantdssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z06Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok

® igazgatd
e igazgatOhelyettesek
e munkavédelmi felelds/gondnok

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

a fenntartot

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja
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Az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd csengetés, aramkiesés
esetén kolompoléds. Ezutan haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
tanul6csoportoknak a ,, Tlizriado terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre

e Az ¢piiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd oktatonak a
tantermeken kiviil (pl. mosddban, 6ltézében stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.

e A tanterem elhagyasa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az oktatonak a tanulok
1étszamat ellendriznie kell.

Tiiz, tiizvészek
Tiz esetén az iskola tiizvédelmi, illetve tlizriad6 tervének megfelelden kell eljarni.

Bombariadé

Ha az iskola telefonon vagy a renddrség utjan értesitést kap arrél, hogy az épiiletben bombat helyeztek
el, azonnal tudatni kell az igazgatoval és a fenntartdval.

Bombariadé vagy rendkiviili esemény esetén az iskolai vészcsengd jelzéseivel egyidejlileg minden
folyoson és tanteremben, valamennyi helyiségben, valamint, ha az iskolaradion nem lehet tajékoztatast
adni, az ligyeletes vezetd, a helyettes tanar, az iskolatitkér és a karbantartd szoban is tajékoztatast adnak
a tovabbi teenddkrol.

Az iskola épiiletét és 200 méteres korzetét minden tanulonak és dolgozonak — a Tiizriadd terv szerinti
sorrendben — a legrovidebb id6n beliil el kell hagynia.

Az ligyeletes igazgatohelyettes, gondnok és portas kivételével — akik a rendérok és tlizszerészek munkajat
segitik majd — az épiiletben senki sem maradhat.

A riad¢ elrendelését kovetden 2 ora (120 perc) muilva a tanuloknak és a dolgozoknak vissza kell térnitik
az iskolaba, vagy az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek engedélyezik az épiilet Ujboli
birtokbavételét. A tanuldst ott kell folytatni, ahol a bombariadd elrendelésekor tartottak, igy tanéra nem
marad el, csupan a befejezés tolodik ki.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idoOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.

Robbanas, természeti katasztrofa

A robbands helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sériilteket elsésegélyben kell
részesiteni, és gondoskodni kell miel6bbi orvosi ellatasukrol (iskolaorvos, mentdk stb.). Stilyos baleset
esetén a baleset kivizsgalhatdsaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni.

Ertesiteni kell az iskola munkavédelmi felel6sét és a sériilt statuszatol fiiggden a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrumot, illetdleg az OMMEF teriiletileg illetékes szervét.

Amennyiben az allag megromlasa miatt egyéb helyszinen is vannak sériiltek, gy azok ellatasat is meg
kell kezdeni.
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Gondoskodni kell az épiilet sériilt részeinek, illetve sziikség szerint egészének kiliritésérdl a kitiritési
tervnek megfeleléen. Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését és a karok
felmérését.

Az iskola épiiletenek hasznalhatosagat befolydasolo természeti katasztrofa (villamcsapas, arviz,
foldrengeés)

Amennyiben a cimben jeldlt események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet dllagdnak olyan mértéki
megrongalddasdhoz vezet, mely annak hasznalhatosagat kizarja (életveszélyes allapot), illetve az épiilet
megkozelitését lehetetlenné teszi, az igazgatd elrendeli a tanitas szlineteltetését.

Amennyiben az ¢épiilet allagdnak megromlasa olyan idépontban kdvetkezne be, amikor az épiiletben
tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet rendezett kiliritésérdl. Ha
villamcsapas miatt tliz keletkezne, a tlizvédelmi, illetve tlizriadé tervben foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanuldk, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsagosan hazajutni,
az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén
felhasznalhatok a tornaszOnyegek és a sportkor felszerelései.

Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétdl fiiggden kell a sériilte(ke)t
ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentoket értesiteni.

Az iskola épiiletének jelentds sériilése (falrepedés, ddlés, tetésériilés stb.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékii, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvanitjak, illetve ennek
lehetdsége fenndll, a vezetd gondoskodik az épiilet kiiiritésérdl és elrendeli a tanitas szilineteltetését.

A sériilés bekovetkezte utan azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését, az okok kideritését és a
helyreallitast.

Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétdl fiiggden kell a sériilte(ke)t
ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentdket, illetve az érintett személyek statuszatdl fliggden az
OMMF tertiletileg illetékes szervet értesiteni.

Jelentos idejii aramkimaradas

Amennyiben el6re lathatd, hogy az é4ramkimaradds idétartama miatt a tanitds zavartalanul nem
folytathatd, a vezetd elrendelheti a tanitas teljes, vagy részleges sziineteltetését.

Rendkiviili idojarasi viszonyok

Amennyiben olyan iddjarasi helyzet allna eld, amelynek kovetkeztében az iskola tanuldinak, illetve
dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas szlineteltetését.
Ha rendkiviili 1ddjarasi viszonyok miatt a tanulok, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsdgosan
hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem. Sziikség esetén
felhasznalhatdk a tornaszényegek és a sportkor felszerelései.

Kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili események

Amennyiben kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt az iskola tanuldinak, illetve
dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas szlineteltetését.
Ha a kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt a tanulok, illetve dolgozdk egy része nem tud
biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem.
Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszényegek €s a sportkor felszerelései.

Rablas, betores, nagy értékii lopasok
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Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és
haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget. A tovabbi teenddkrdl a renddrség intézkedik.

Gyilkossag, sulyos kimenetelii verekedések

Az esemény felfedezését kovetden lehetOség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét, és
haladéktalanul értesiteni kell a rendérséget. A tovabbi teendokrdl a renddrség intézkedik.

Amennyiben a verekedés soran személyi sériilés tortént, annak jellegétdl fiiggden kell a sériilte(ke)t
ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentdket értesiteni.

A cselekményben résztvevok feleldsségre vondsa az esemény sulyossagatol fliggden a hatdsag (birdsag),
illetéleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.

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

Az iskola és a Budapesti Gazdasagi SZC egylittmiikodési megallapodasa alapjan a tlizvédelmi feladatokat
az intézményekben a Budapesti Gazdasagi SZC szervezi, de a munka végzése és a feleldsség megoszlik
az igazgatd és a Budapesti Gazdasagi SZC foigazgatdja kozott a Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak
szerint, melyet a Budapesti Gazdasagi SZC készit és az intézmény igazgatdja hagyja jova.

A Budapesti Gazdasagi SZC miszaki iligyintézéje az intézmény igazgatoval kozodsen szervezi a
tlizvédelmi bejarasokat, a tlizvédelmi oktatdsokat, valamint a tlizriadé gyakorlatokat.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat és Tlizvédelmi Szabélyzat tartalmazza a biztonsdgos munkavégzés
szabalyait a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet alapjan, amelyeket az iskola minden tanuldja és dolgozoja
a tanév kezdéskor megtartott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason sajatit el. Az oktatasrol késziilt
jegyzokonyvben alairdssal kell igazolni azok tudomasulvételét.

Az iskola valamennyi dolgozodjanak ismernie kell az iskolai tlizjelzés lehetdségeit, az akkor kovetendd
magatartast. A tlizjelz6 csengetés a Tlizriado terv szerint az éplilet elhagyasat jelenti.

Az épiiletben a kijaratokhoz vezetd utakat szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni nem szabad.

A tanulok az iskola helyiségeiben csak oktatok feliigyelete mellett tartozkodhatnak. A munkavégzés soran
alkalmazott eszkdzoket, berendezéseket csak rendeltetésiik szerint hasznéalhatjak.

9.2 A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE
Fertozések (ételmérgezés)

Amennyiben az iskola tanuldi, illetve dolgozadi kozott tomeges fertdzésre utalo tlinetek tapasztalhatok, az
érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartdzkodo, nem érintett személyektol.

A sziikség szerinti elsOsegelynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost €s/vagy a mentdket,
valamint az illetékes hatdsagokat.

A tevékenység esetleges szlineteltetésérdl és a sziikséges fertdtlenitésrdl az illetékes hatosagok dontenek.
Etelmérgezés gyanilija esetén a hatosig intézkedik az iskola konyhajanak, étkezdéjének, biiféjének
esetleges bezarasardl, illetve a sziikséges teenddkrdl, valamint a feleldsség megallapitasarol.

Ivoviz, tavfiités szolgaltatas hosszu idejii leallasa
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Amennyiben az adott szolgaltatdsok hosszu idejli ledllasa eldre lathatd, a vezetd donthet a tanitas teljes,
vagy részleges sziineteltetésérol.

Ivoviz szennyezettsége, mérgezése

A vezetd gondoskodik arrél, hogy az eseményrdl minden tanul6 és dolgozo értesiiljon. A vizszolgaltatast
a focsap elzarasaval a veszély elharulasaig meg kell sziintetni a véletlen balesetek elkeriilése érdekében.

Levego6 jelentds szennyezettsége

Amennyiben a levegd szennyezettsége eléri a szmogriadd elrendeléséhez sziikséges mértéket és a
hatosagok ténylegesen elrendelik a szmogriadot, az iskola mikddését annak megfelelden kell korlatozni.

Mérgezések

Kémiai gyakorlattal kapcsolatos mérgezések

Amennyiben nagyobb létszamu tanul6t, illetve dolgozot érint mérgezés (pl. valamilyen gaznak a levegdbe
jutasa miatt), a megfeleld védofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a mérgezést okozé forrast, a
sériilteket eltavolitjak az adott helyszinrél és — amennyiben a kivaltdo ok ismeretes —, megkezdik az
elsOsegélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a mentdket.

Tanul6t ért egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezetd oktatot— a mérgezés okédnak ismeretében — a
tanulot elsOsegélyben részesiti, €s a helyzetnek megfelelden értesiti az iskolaorvost és/vagy a mentoket.
Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altaldnosan szokésos
elsOsegélyt szabad nyujtani.

Egyéb mérgezések

Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfeleléen kell a mérgezette(ke)t elsésegélyben részesiteni, €s
sziikség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentdket.

Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altalanosan szokdasos
elsOsegélyt szabad nyUjtani.

Intézményen beliili sulyos balesetek

A sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelden elsdsegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a miel6bbi
szakszerii orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével, vagy egyéb modon).

A baleset kivizsgalhatosaga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél nagyobb mértékben nem
szabad megvaltoztatni.

Mindennemii sulyos baleset esetén értesiteni kell az iskola munkavédelmi feleldsét €s a sériilt statuszatol
fiiggden az iskolat feliigyeld szervet, illetéleg az OMMEF tertiletileg illetékes szervét is.
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9.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A tanuloi fegyelmi-, és az azt megeldzo egyeztetd eljardsok részletes szabalyai a szakképzésrol szolo 2019.
evi LXXX. torvény alapjan:

65. § [A tanulo fegyelmi felelossége]

196. § (1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kitelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a
jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

(2) A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd intézményben
kell lefolytatni.

197. § (1) A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a. hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras sordn az altala meghatalmazott képviseld utjan
jérjon el,

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

c. afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d. szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e. az egyeztetO eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f. jogorvoslattal éljen.

(2) Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a kiskorti
tanul6t és a kiskora tanul6 torvényes képviseldjét meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljardsban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelessegszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

(2) A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat
képviseldje, tovabba a dudlis képzOhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely
képviseldje az tiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitéasi
inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontésben meg kell jeldlni az eljaras
targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras sordn a tanuld fegyelmi feleldssége kizarolag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljarés
meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kovet el, vagy a korabbi
fegyelmi eljarast megalapoz6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi
testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet tigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu bizottsagot
valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataléra,
amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy az oktatoi testiilet hataskorébe.
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(3) A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a. az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b. az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c. akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d. akitdl egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

(4) A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett.

(5) Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskoru tanulo
esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja
megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jellni,
hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaréas az egyeztetd eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasarol szo616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanul6 kiskort, a
torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére,
céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétol
szdmitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljards lefolytatasahoz
hozzajarul-e.

(4) Ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskorta tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld
¢s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskor tanuld torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyezteto eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

C) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése
alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megeléz6 egy éven belill indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

(6) Az egyeztetd eljarés lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének a
feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanul6 egyarant elfogad.
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(7) Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag kdteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg, iratokat
szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy mellett szol.

(3) Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a kiskora
tanul6 lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

202. § (1) A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalés
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld,
kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulé torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorldsara és a bizonyitasi
inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
kiskort tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje €és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon
a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo,
kiskorti tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld
elozetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjarol a didkonkorményzatot, a dudlis képzdéhelyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. A tijékoztatdban fel kell tlintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6, kiskort tanul6 esetén a kiskort tanulo
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzOkonyvet a fegyelmi bizottsag
elndke irja ala és a jegyzOkonyvvezetd hitelesiti.

203. § (1) A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti. A targyalas megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-e
tartani. Ha a targyalds megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja.

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a tant,
illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

(3) A bizonyitasi eljaras a tanuld6 meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulot
figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére roétt kotelességszegést, valamint a
rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag
elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket
intézhetnek.

(4) A kiskort tanul6 meghallgatasat kdvetden a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét kell meghallgatni.
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(5) A tanu meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatdsanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, a kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld a tantthoz és
a szakeért6hoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt, akinek
jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu vallomasanak 1ényegét
kés6bb ismerteti. Ha a tantl vagy a kiskoru tanu térvényes képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag
elnoke engedélyezheti a tant adatainak zartan kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi
bizottsdg és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkdr gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag
elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatdsa helyett irdsban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyeb adataibol
se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az
altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiillondsen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a
zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

(8) A fegyelmi bizottsdg elndoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évd képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

204. § (1) A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,

nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is indokolatlan.

TaooTe

(2) A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a. a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott hdrom honapnal hosszabb
1d6 telt el,

b. akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c. a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

205. § (1) A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
b) atanuld természetes személyazonositd adatait,
c) afegyelmi felelésség megallapitasarol szolo dontést,
ca) fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,
cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél szol6 dontést,
d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.
(2) A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid leirasat, a
megallapitott tényallast, a tényallds megallapitasdnak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat, az
azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

(3) A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a fegyelmi
bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségilik megjelolését.

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
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szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsdg legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdasban meg kell kiildeni az igyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott képviselonek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer, €s a kotelességszegést a tanulo elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést
a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskort tanulo torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld is
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a fellebbezési jogarol lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre ¢€s juttatdsokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe
fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanuld atvételérdl a masik szakképzd intézmény
vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

210. § (1) A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd
intézmény utolso évfolyaménak sikeres elvégzése utan vélik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathato
érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az
iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

(3) A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankdteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1j szakképz0 intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankodteles tanulonak.
A fegyelmi biintetést hoz6 szakképzd intézmény segitséget nydjt a tankoteles tanuld torvényes
képviseldjének az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény megtalalasdban. A kizaras a
szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre az 0j tanuléi
jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasardl szold hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanulot fogadod szakképzd intézménytdl vagy koznevelési
intézményt6l nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy
koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény harom napon beliil
koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliill masik szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szamdara. A szakképzd intézményt vagy
koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szdmara a kijeldlt szakképzd
intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan
terhet. Szakképzési centrum tankdteles tanuloja esetében a szakképzési centrum részeként mitkodo masik
szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal
végrehajthato.

(4) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést a birosdg a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdvé kell
tenni, hogy a tankoételes tanuld - valasztisa szerint a szakképzd intézményben vagy fliggetlen
vizsgabizottsag elott - osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
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212. § (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyr6l
az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibdjan kiviil es¢ ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva. A szakképzési allamigazgatési szerv
hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért felelds miniszter biralja el.

(3) A masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorloja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvenot napon beliil hoz dontést.

213. § A tanul6 - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés
hatélya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a. meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat
hénapnal,

b. athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kéznevelési intézménybe és
kizarés a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonés méltdnylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény stlydra tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a megrovas
kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az ijabb eljarasban kiszabott biintetés és a felfliggesztett
fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb eljarasban
eljar6 fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkdvetett
kotelessegszegés miatt kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.
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10. EGYEB SZABALYOZASOK

10.1. EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola a tanuldk érdeklddese, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok szamat, jellegét a finanszirozhat6 orakeret fiiggvényében az igazgatd donti el a DOK ¢és az
oktatoi testiilet véleménye alapjan. A tanoéran kiviili foglalkozéasok IX. 15-t61 VI. 15-ig szervezhetok.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézményiink a korai
iskolaelhagyas €s a lemorzsolddas megeldzése érdekében tanulocsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanulocsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitalis
készségek) valosul meg.

A tanuldcsoportokkal torténd foglalkozéas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok fejlddési igénye,
azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozdsok (paros tanari jelenlét) mellett
csoportszoba jellegli tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanuldcsoportos foglalkozasok sordan kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz ellatottsag
biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitdsara alkalmas pedagdgiai eszkozok
alkalmazasa.

A tanulocsoportok kialakitasa els6sorban — de nem kizéarélag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Korrepetalas

Szakkor

Iskolai sportkor

Tanulmanyi, szakmai, vagy miiveltségi versenyek
Diédknap

Kulturalis rendezvények

Tanuldcsoport

Tehetséggondozas

O O O O O O OO0

A tanoran kiviili foglalkozasok {6 szerepei:

e A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzark6zas eldsegitése.

e Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a munkako6zosségek vezetdinek javaslata alapjan
indit az iskola.

e A versenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tertileti és
orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny napjan az igazgatd mentesiti a tanitasi orakon
valo részvétel alol.

e Az iskola tanulokozosségei igazgatoi engedéllyel, oktatd részvétele mellett, egyéb rendezvényeket
is tarthatnak.

e Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklddésének, a sziildk igényének és a szaktandrok

vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

37



10.2. AFELNOTTOKTATAS, FELNOTTKEPZES FORMAI

Az intézmény jogosult az oktatasi profiljaba tartoz6 képzések teriiletén iskolarendszerti agazati oktatast
folytatni.

Az iskolarendszerti felndttképzés a tanulok elfoglaltsagahoz igazodva nem nappali munkarendben folyik.
A felnéttképzés keretében roviditett ciklusu képzést indithat, melyek szerzodések alapjan folynak.

10.3. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivanod tanulok
egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlesonzése soran a konyv a szokasos
hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo,
illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét
az igazgaté — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg. Az iskolai
tankonyvellatas rendjét az iskola elektronikus forméban teszi kozz¢€.

A tankonyvfelelds megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelds. Az igazgato
elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvellatdsanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvrendelésben
kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds).

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds elkésziti a tankonyvrendelést az iskola vezetdségével €s a munkakdzosség vezetokkel
egyeztetve. A tankonyvrendelésnél az iskolédba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni.

Az iskola legkésébb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé teszi azoknak a tankonyveknek,
ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldok
kikolcsondzhetnek. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az allam altal minden tanul6 szamara
téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagodgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari alloméanynyilvantartdsdba vegyek, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve az oktatd részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatsak.

A 1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerti alap és kozépfoka
iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részestil. Ezzel iskolank valamennyi
tanul6ja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.
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A tankdnyvrendelést az iskola a fenntartd jovahagyasaval kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak megkiildi.

A tanévenkénti
a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja;
b) tankényvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.;

c) potrendelés hatarideje a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. tdjékoztatdja szerint valtozo.

A tartos tankonyvek nyilvantartasi és kezelési rendje

Az iskola torvényileg eldirt feladatai kozé tartozik az un. tartoés tankonyvek beszerzése, nyilvantartasa,
kdlcsonzése.

Tartoés tankonyvnek tekintjiikk azokat az iskoldnk tanuldi szamara kotelezéen vagy ajanlottan eldirt
tankonyveket és segédanyagokat, melyek fizikailag alkalmasak a tobb tanéven keresztiil, kiilonb6zd
didkok altal torténd rendszeres hasznélatra, tovabba a szakmai munkako6zdsségek indokoltnak tartjak
azoknak ilyen moddon torténd biztositasat, tehat pl. csupan egy éven at sziikségesek a kozépiskolai
tanulmanyok soran.

A tartos tankonyvek az idéleges nyilvantartasu dokumentumok kdzé sorolva, nyilvantartasba keriilnek.
Ez szamitogépes feldolgozasuk soran lehetdvé teszi az egyszerisitett leiras készitését. Az ideiglenes
nyilvantartdsba vétel megengedi, hogy elhasznalodés, elavulds esetén a konyvtari allomany kezeldje
kiilon engedély nélkiil csokkentse ezen allomanyrész dokumentumait, a szaktanarokkal eldzetesen
egyeztetve. Az ilyen nyilvantartasi dokumentumok kiviil maradnak az allomanyellendérzés korén is.

A tartos tankonyvek a szabadpolcos tanariban kiilon gylijteményrészt alkotnak. A gyakran hasznalt
tankonyvek egy példanyanak csupan helyben torténd hasznalata engedélyezett.

A tartos tankonyvek kolcsonzése a tobbi dokumentumtol eltéréen egy teljes tanévre torténik mind a
didkok, mind a tanarok, mind az egyes szaktantermekben elhelyezett letétek szamara.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGMELEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOALTOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanydpolasi feladatait, az linnepélyek és megemlékezések idpontjat, feleldseit az
oktatoi testiilet éves munkaterve hatarozza meg.

11.1 AZ ISKOLA UNNEPEI, MEGEMLEKEZESEI
— Tanévnyito linnepség
— Aradi vértanuk Napja
— Oktober 23.
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— Szalagavato linnepség

— Karacsonyi tinnepség

— Magyar Parasport Napja (02.22)

— Megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatair6l
— Marcius 15.

— Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

— Diaknap

— Ballagas

— Nemzeti dsszetartozas napja

— Tanévzaré linnepség

11.2 A TANULOK MEGJELENESE

Lanyok: Fehér bluz, fekete/sotétkék szoknya
Fiuk: Fehér ing, fekete/sotétkék nadrag/oltony.

11.3 AZ ISKOLA MEGJELENITESE

Szinei: kék-zold
Logéja:

BUDAI
TECHNIKUM

ppppppp

Az iskola zé4szloja
jelenleg nincs

Egyéb rendszeres hagyomanyapolasi formak
Az iskola 6tévenként iskolatalalkozo megszervezésével és online kozosségi oldalakon tartja a kapcsolatot
az iskola volt didkjaival.

Egyéb rendelkezés
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unio zészlajat.

12. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK
ELERHETOSEGE

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal oOsszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
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e Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

e Szakmai program (Nevelési program, Egészségfejlesztési program, Oktatdsi program, Képzési
program)

e Hazirend

A Szakmai Program, a Hazirend, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hozzaférhetd az
iskolatitkar irodajaban. E dokumentumok elhelyezésre keriilnek az iskola honlapjan is.
A dokumentumok minden érdekelt szamara hozzaférhetoek.

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathatd miilkodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

® beiskolazasi program és terv

e e-naplo szabalyzat

e iratkezelési szabalyzat (az SZMSZ részeként)

e cgyéb belso szabalyzatok.

13. UGYINTEZES, IRATKEZELES
Postabontas, intézkedési jogkor: igazgatoi hataskor

A napi postabontds igazgatoi /akadéalyoztatasa esetén igazgatOhelyettesi/ hataskorbe tartozik, a névre
sz0l6 kiildeményeket bontatlanul tovabbitjuk az érintettekhez. Az igazgato a beérkezett kiildeményeket
szignalja, majd az iigyiratok iktatasa az erre a célra vezetett Iktatorendszerben torténik, itt szerepel az
lgyirat targya, feltiintetésre keriil az ligyintézé neve, illetve amennyiben az el6zd naptari évben volt
elézménye, akkor annak az iktatoszdma. Az intézkedés megtorténte utan a kezelési utasitas, illetve az
irattari jel is bekertil az Iktatdé rendszerbe. Majd az irat irattarozésra keriil az irattari jelnek megfeleld
dossziéba.

Az érkeztetésért, iktatasért, tovabbitasért felelOs: iskolatitkar
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
c¢) meghivokat;
d) nem szigort szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;
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J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

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

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

Az iratok selejtezését a szakképzd intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
annak tervezett idOpontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha az oktatoi testiilet, szakmai
munkakozdssége, a szakképz0 intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktato
munkéra vonatkozd kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a szakképzd intézmény vezetdje
elrendelte. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
igy megjelolését, az ligyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzOkonyvet annak készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Tantigyi nyilvantartasok:

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

e torzslapok vezetdje: osztalyfonokok

Tandran, tanoran kiviili foglalkozason elektronikus /eseti jelleggel papir alapt/ naplét vezetnek az
oktatok, melyet a munkak6zosség vezetdje, illetve az iskola vezetése ellendriz.

A kollégéknak a tudomasukra jutott valamennyi adatot bizalmasan kell kezelni, a titoktartasi szabalyokat
betartva.

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

Az iskolavezetdség tagjai negyedévente osztdlyfeleldsi rendszerben atfogdéan ellendrzik a naplok
vezetését.

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

A tertilet eseti, részbeni vagy atfogé ellendrzése igazgatdi hataskdr, az éves munkatervben rogzitetteknek
megfelelden.
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MELLEKLETEK

. SZAMU MELLEKLET

IRATKEZELESI SZABALYZAT

Ezen iratkezelési szabalyzat A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
$z016 1995. évi LXVI. torvény 10. § (1) bekezdése, a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 12/2020. (I1.07.) Korm. rendelet a
szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl c. rendelet 98.§., 107.§ és 271.§-a alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az iratkezelési szabalyzat az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartasat, rendszerezését,
szakszerli és biztonsagos megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés iranyitasa, feliigyelete

Az intézményben a hivatalos ligyek intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését
az intézmény igazgatodja irdnyitja, és az igazgatd, valamint az ltala kijeldlt igazgatohelyettesek feliigyelik
az alabbiak szerint:

Az igazgato: elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat (SZMSZ — adae), iranyitja és ellen6rzi
az iskolatitkar munk4djat, jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara, jogosult kiadmanyozni,
kijeloli az iratok iigyintézdit, meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiilldésének évét. Az
igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes:

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és felhivja az igazgatd figyelmét azok
véltozasaira, az iratkezelési szabalyzat modositasdnak sziikségességére, ellendrzi, hogy az iskoldban az
iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen, az igazgato
tavollétében jogosult az iskoldba érkezd kiilldemények felbontasara, az igazgatd tavollétében jogosult a
kiadmanyozésra, az igazgatd tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoéit, elokésziti és lebonyolitja az
irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kdzponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az intézményben a hivatalos
iigyek intézését €s az ligyeket kisérd iratkezelést az iskolatitkar végzi. Az iskolatitkar koteles munkajat
az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni, koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:
kiildemények atvétele, iktatas, iratok csatoldsa, iratok mutatdzésa, iratok belsé tovabbitdsa, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitasa, postai feladasa,
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kézbesitése, hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,
az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése.

A kézbesitd munkajat az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkér irdnyitdsaval, utmutatasaval
végzi, felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért, felelds a
kézbesitokonyv megorzéséért. Feladatai: kiildemények postai atvétele, feladasa, kiildemények
kézbesitése, a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

Az intézményi bélyegzok

Az intézmény hivatalos bélyegzdi: korpecsét, hosszu pecsét. Az iskola hivatalos bélyegzdinek
készitésére, hasznalatara az igazgatdé adhat engedélyt. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie. Az
iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartdsanak a kovetkezoket kell
tartalmaznia: a bélyegz6 sorszamat, a bélyegzo lenyomatat, a bélyegzé hasznalatara jogosult személyek
nevét, beosztasat, a bélyegzo drzéséért felelds személy nevét, a bélyegzo atvételének keltét és az atvételt
igazold alairast, “Megjegyz€és” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltlintetésére.

A bélyegzok nyilvantartasaért az iskola igazgatoja altal kijelolt iskolatitkar felelés. Az intézményi
bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd ¢és az
igazgatohelyettesek minden tigyben, és az iskolatitkar a munkakdri leirdsaban szerepld ligyekben, az
osztalyfonok és az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe vald beirasakor.

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény kiilldeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgato altal megbizott igazgatohelyettes,
iskolatitkar vagy kézbesitd jogosult. Az intézmény kiilldeményeinek felbontasara, az iskola elektronikus
postaladdjanak megnyitdsara az igazgatd ¢€s az igazgatd altal megbizott igazgatohelyettes vagy
iskolatitkdr jogosult. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatOhelyettesei €s iskolatitkdra jogosult. A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni
kell az igazolasul felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak madsolatanak
egyezOségérol az igazolas elétt gondosan meg kell gy6zddni. Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl
megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontéas nélkiil kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a
feladonak, illetve a postara visszakiildeni.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,slirgds” jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni. Ha az irat burkolata sériilten
vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetSleg
“Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkdnkormanyzat, a sziil6i
szervezet, a munkahelyi szakszervezet €¢s a mas, az iskolaban miikodd tarsadalmi szervezet részére
érkezett kiildeményeket. A névre sz616 iratot, amennyiben az nem maganjellegii, €s hivatalos iligyintézést
igényel, a cimzett haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak. A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett
tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény
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kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbonté személynek
egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évé iktatdoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett
¢s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a
kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét
le kell ragasztani, a kiildeményt felbonté személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét,
s azt ddtummal és aléirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell
a cimzetthez. Ha a feladd neve €és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell
csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

Elektronikus tton érkezo, illetve eloallitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztiil érkezd iizenetet a programot kezeld igazgatohelyettes koteles a
megérkezés napjan nyomtatott forméaban az igazgatonak atadni, €s azt a tovabbiakban beérkezd levélként
kell kezelni

Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iktatas

Az intézmény iktatéasi rendszere elektronikus rendszerben torténik. Az iktatds az iratok beérkezésének,
illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon.
Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett
intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésli iratokat. A kiildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre
sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol
bemutatni. lktatni kell az iskoldaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Nem kell iktatni:
meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat,
amelyekrdl a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési
bizonylatok).

Szignalas

Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil tigyintézot jelol ki,
€s ezt az iraton jelzi (szignalja). Az ligyintézd kijeldlésével egy idOben az igazgaté meghatdrozza az
elintézés hataridejét, €s utasitdsokat adhat az elintézés modjara. Az igazgatd altal szignalt iratokat az
iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe €s eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintéz6hoz.
Ha az ligyet telefonon vagy személyes tdjékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét és az elintézés
hatéridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

Kiadményozas

A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara
késziilt hivatalos irat. Az iigyintézOnek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal. Az elkésziilt
tervezetet az ligyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd
dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezeté dolgozo
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engedélyével késziilhet. Az intézményben kiadmanyozasi és egyben aldirasi joggal az alabbi vezetd
beosztast dolgozok rendelkeznek:

- lgazgato: minden irat esetében

- Igazgatohelyettesek: az SZMSZ-ben meghatarozott iratok / a tanuldkkal és az iskola mikodésével
kapcsolatos iratok esetében.

A kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd a kiadvanyozas engedélyezése esetén rendelkezik a tervezet
tisztazasanak modjarol (gépelés, sokszorositas stb.). A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az
iskolatitkar tisztazza. A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével, tartalmilag és
formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek. Leirds utan a tisztazatot
Osszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel. Tisztazas utan a kiadvanyozé eredeti aldirasaval kell
ellatni az iratokat. A kiadvanyozo6 kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utdn “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval. Az iratok eredeti példanyat az aldiras mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomatdval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

- akiadvany fejlécében: az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

- a kiadvany fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama; az ligyintéz0 neve, az gy
targya, a mellékletek darabszama

- akiadvany cimzettje

- akiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklés is)

- alairés

- az alair6 neve, hivatali beosztasa

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

- keltezés

A kiadvanyok tovabbitasa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem
kozonséges levélként torténik, az {ligyintézonek utasitast kell adnia. A kiildemények haladéktalan
tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiilldemény tovéabbitasa torténhet postai Gton vagy kézbesitdvel.
A tovabbitas minden esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

Irattari terv
Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez,
¢s hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet. Az irattarba
helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait
a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok
sorrendjében kell drizni. A kézi irattar helye az intézmény iskolatitkari helyisége. Harom év elteltével az
ligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszdmai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a
sorszamok novekvd sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény raktdra. Az irattarban
elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézOnek legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében
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lehet atadni. Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni, és az irat visszaadasat kovetden is
meg kell 6rizni. Az irattdrban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak kiadvanyozasi joggal felruhdzott vezetd
engedélyezheti. Az intézmény irattari tervét a 12/220. (II. 7.) Kormany rendelet 4. szamu melléklete
tartalmazza.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni, és ki kell valasztani
azokat az irattdri tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. Az iratselejtezés
idépontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A
selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan
kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,
melyik év anyagat érinti a selejtezés,
mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratokat nem selejtezték,
milyen mennyiségii (kg) irat kertilt selejtezésre
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiilldeni a levéltarnak. A selejtezett iratok

o O O O

megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasanak megérkezése
utan keriilhet sor. A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.

Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. A szabalyzat tartalmat az intézmény vezetdi
kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetéveé kell tenni az
intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara az iskola honlapjan, a titkarsagon.
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Il. SZAMU MELLEKLET

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A szakképzési torvény 118. §-a alapjdn a szakképzd intézmény adatkezelési szabdlyzataban kell

meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

1.1. Az intézmény kezeli az E-krétaban nyilvantartott munkavallal6i adatokat

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

munkakore megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

allampolgarsag;

allando lakcime és tartozkodasi helye, e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen — iskolai
végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, - munkdban t61tott 1d6,

munkaviszonyba beszamithat6 i1d0, besoroldssal kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek
megnevezeése, a megsziinés modja €és iddpontja, - a pedagodgus tovabbképzésben valo részvétellel,
a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idOpontja,

a munkavallalo oktatoi mindsitésének idopontja és tartalma,

munkakdor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyul6 tovabbi
jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzes ideje,

szabadsag, kiadott szabadsag,

1.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a jogszabaly éaltal meghatarozott tanul6i adatokat
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e neveét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e didkigazolvanyanak szdmat,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,

o szakképzési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét,

o felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

e tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

o ¢vfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

e atanulo allampolgarsaga

e 4llando lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

e nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

e sziild neve, allando lakéasanak é€s tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen - felvételivel kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, €s ezzel Gsszefiiggd mentességek — beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok,

e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

e atanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

e atanul6 személyi igazolvanydnak szama,

e tObbi adatot az érintett hozzajaruldsaval.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje
2.1 Az oktatdok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi Onkorményzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, dnkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek

c) a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a szlilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) a didkigazolvany- jogszabalyban meghatdrozott- kezeldje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza,

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

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-os étkezési kedvezménye stb.) elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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111. SZAMU MELLEKLET

MUNKAKORI LEiRAS MINTAK

A) Isazgato és isazgatohelyettes

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalé
Munkavallalé neve XY
Munkakdre igazgat6/ igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi

szakképesités

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatoja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az féigazgat6 /igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

20XX.XX.XX.

Heti munkaidd:

40 ora.
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Helyettesités rendje:

O
O

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: igazgat6/ igazgatohelyettes / oktatod
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatéhelyettes

A munKkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

O O 0O O O O ©O

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

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

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

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (NKkt.),

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

O O 0O O 0O 0O O O

a szakképz6 intézményt szakszeriien és torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképzd intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatasa soran sziikséges szabalyzatokat,

adatot szolgaltat,

a kozérdeki adatokat nyilvanossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképzé intézményben foly6 oktatéi munkat,

a tanév jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd intézmény éves
munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges - a feladat - és hataskorén kiviil esé - intézkedések
megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatat, a karbantartd, allagmego6vo, feltjitasi feladatok feltarasat, azok
végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasanak elkészitését iranyitja,

vezeti az oktatoi testiiletet,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartoz6é dontések elGkészitését felligyeli, végrehajtasuk szakszeri
megszervezését és ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

elkésziti az oktatok tovabbképzésének litemtervét, tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet
készit,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakézosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba
sorolasarol, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aldli
felmentésérol, egyes tantargyak, és azok tudds mérése aldli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

ellendrzi a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,
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o megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanulg, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkéztatasara, a beilleszkedési, tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat szervez6 feladatokban,
gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérd],

biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérdl,

segiti a tanul6baleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét,

O O O O O

megszervezi a szakképzd intézményen beliili gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsol6dé feladatait,
dont a hatranyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6é koriilmény fennalldsanak

o

esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,

biztositja a szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

vezeti a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzé intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe valdé bejelentkezésért és
adattovabbitisaért,

o O O O

tAmogatja a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezését,
egyluttmiikodik a didkonkormdanyzattal és a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
testiiletekkel és személyekkel,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kikéri a didkonkormanyzat véleményét,

iranyitja a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

oktat6i munkaja soran az oktatdi munkakori leirasaban foglaltak szerint jar el,

félévente, illetve a munkaltato altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat
a szakképzd intézmény tevékenységérol.

o O O O

Az oktato alapvet6 feladata a tanulg, illetve a képzésben részt vev személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulf, illetve képzésben részt vevo kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara el6irt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogad6érakon, a szakképzd intézmény
linnepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast tanusit,

a tanulé érdekében egyiittm(ikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tantligyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltato jogosult a munkakori leirast
egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor
jellegét alapvet6en megvaltoztatng, gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé
kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoéz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellato6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd ellatasaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszerd kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz szilikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést

hatraltato6 folyamatokat észlel

O O O O

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakdér betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasijog: a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.
o alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat tekintetében

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténé utalas
utjan, havonta torténik - az addk és jarulékok levonasat koveten - a targyhdénapot kovetd hdnap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, agy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténé atutaldssal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdanak minden naptari évben évi hisz munkanap
poOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor gyakorloja az oktatodi
tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
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A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondéas esetén a felmondasi idd: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak jogellenes
megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld osszeget koteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan Kkeriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallal6t legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alol
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallaldt tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatoi felmondas esetén
a) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b) az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és

c) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyulé jogviszonyt a Munkaltat6 beleegyezésével 1étesithet.

Munkaido6 beosztasa

A munkavallalé6 munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztasat feletteseivel egyeztetve
maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.
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Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya al, de a kollektiv
szerzO6dés hatalya - a vezetGi statusz miatt - egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakoér betdltéje els6sorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas
esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 20xx. Xx. XX.

igazgato /munkaltato munkavallalé
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B) Oktaté

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Keépviseli: Domjan Zsuzsanna foigazgato
Munkavallald
Munkavallal6 neve Xy
Munkakore oktato
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatéja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezddnapja:

XXXX.XX.XX.

Heti munkaidé:

XX Ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: oktato
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktaté

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol,

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

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

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O 0O O O O

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:
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Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve szakmai
képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben meghatarozott térzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényi tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szdmdara el6irt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogad6dérakon, a szakképzé intézmény
linnepségein és rendezvényein. Megd6rzi a hivatali titkot, hivatdsahoz mélté magatartast tanusit,

a tanulé érdekében egyiittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniligyi adminisztraciés feladatokat lat el. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast
egyoldaliian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakér
jellegét alapvet6en megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé
kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalloan torténé ellatasaért, az adott
informaciék, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszerii kezeléséért

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkajdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel

o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktat6

o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezet6

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatidrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallal6é hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, szlil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik - az adok és jarulékok levonasat kovetden - a targyhdnapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
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munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hisz munkanap
poOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorléja az oktatoi
tevékenységgel dsszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadék.
A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyul6 k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan Kkeriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallal6t legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alol
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaido6 beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezddid6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama
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Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya al3, de a kollektiv
szerz6dés hatalya - a vezet6i statusz miatt - egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minésiil6 személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a szolgalati ut betartisaval) az iskola igazgatdjan keresztiil torténik, aki a centrum kozponti felettes
vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezO6nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202x. xx. xx

igazgato munkavallalé

60



C) Iskolatitkar

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallald
Munkavallalé neve XY
Munkakore iskolatitkar
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku jellegii szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

XXXK.XX.XX.
Heti munkaido:
XX Ora

Helyettesités rendje:
o amunkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti:- technikai dolgozé munkakor
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,

o 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
o aSzakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztraciés, titkarsagi és lgyviteli feladatokat. Ellatja a
diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését,
taniigyi nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz,
kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és
adatkezelés szabalyait.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalanos szakmai feladatok:
0 Aziskolatitkar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.
0 Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat
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0 Tevékenységét jo kommunikacidos készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
0 Feladatattanuldkozpontiszemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziil6kkel

0 Munkaja soran - ha annak jellege indokolja - egytittmiikodik a sziil6kkel.
Az egyes jogok biztositasa
0 Feladatellatasa korében kozremiikodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
0 Feladatellatasa korében kézremiikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
0 Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.
0 Elegettesz adolgozoéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

Szovegszerkesztéi és levelezési feladatok
0 Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
0 Aszamitdgép-kezelésifeladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.
0 Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezelSi
alapismereteket.
0 Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Ugyviteli tevékenységek

0 Végzi aziktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulék adminisztracios jellegii tigyeit.

O O O0OO0OO0oOOoOo

Titkari feladatok
0 Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat.
0 Feladatellatasa soran alkalmazza:
* akommunikaciés alapismereteket,
* azirodatechnikai alapismereteket,
* aprotokoll szabalyait.
0 Ellatjaatelefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.
0 Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi ésjogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

0 Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Aziskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioéit és eszkozeit.

o O

O O oo

Informatikai feladatai
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0 Megismeri ahelyi informatikai szabalyzatot.

0 Tevékenysége sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

0 Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

0 Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
0 Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

0 Azintézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
0 Kozremiikodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
0 Azintézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
0 Kezeli atankonyvtadmogatas iranti kérelmeket.

Adminisztracios feladatok

0 Kozremiikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
0 Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
0 Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
0 Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
0 Azintézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
0 Kozremiikodik a tanul6biztositdssal kapcsolatos igények begytijtésében.

Tankoényvekkel kapcsolatos feladatai
0 Azintézményvezet( utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankdnyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
0 Kezeli atankonyvtadmogatas iranti kérelmeket.

Adminisztracios feladatok

0 Kozremiikddik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.
0 Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé feladatokat, amelyeket a Centrum

féigazgatoja, foigazgato-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez sziikséges végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellat6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalldéan torténd ellatasaért, az adott
informacidék, adatok helyességéért

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

o anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
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o amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel.

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

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara térténé utalas
utjan, havonta torténik - az addk és jarulékok levonasat kovetden - a targyhdnapot kovetdé honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel5z6 utols6 munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadék.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadék.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmondaséaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatoéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan Kkeriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallal6t legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alol
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalt tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6idGpontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari

évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
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Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzédés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minésiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.

a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6ének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXxX.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6
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D) Gazdasagi iigyintézo

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve XY
Munkakore Technikai dolgoz6-gazdasagi
ugyintézo
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranyu
szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkoéroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait a igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXX.XX.XX.

Heti munkaidd:
XX Ora

Helyettesités rendje:
o amunkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol,

o 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
o aSzakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

Pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezel6-helyen 1év6 pénzkészlet és
egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos 6rzéséért, beérkezo szamlak alakisagat vizsgalja, zaradékolja,
igazoltatdsardl gondoskodik. Az elldtmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast,
befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat, dokumentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozo6i
szerzOdéseket, elszamolasokat készit, tavollétet dokumentdl és jelent, leltirozasban, selejtezésben,
eszkdzmozgasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok feladatainak ellatasa.
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

O

O O O O

o

O O O O O O

Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket, a szerzdédésben meghatarozott
gyakorisaggal kidllitja a szamlat a bérleti dijrol és a kapcsolddé rezsikoltségekrol.

Alapvet6 feladata az intézményben dolgozé pedagdgus és technikai alkalmazott munkavallalok és a
Centrum munkatigyi el6adéja kozotti kapcsolattartas, a felmertilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése.
Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat, és errél értesiti a Centrumot-t.
El6késziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisadga és jogossaga szempontjabol,
probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatéval.

Gondoskodik a szamldk szakmai igazoldsarol és azok a Centrum részére torténd mihamarabbi
eljuttatasarol.

Felel6s az altala kezelt pénzeszkdzok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapotaért.

A pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelésség terheli a pénzkezeld-helyen 1évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos 6rzéséért.

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.

Pénztari funkcidt 1at el.

Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

Beszedi a sajat bevételt képez6 befizetéseket.

Pénztari 6rat biztosit az iskolaigazgatdval egyeztetett id6pontokban.

Egyiittm{ikodik kiilon megbizassal a Févarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos feladatainak
ellatasaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok, étkezési hozzajarulas és az
étkez6k nyilvantartasa).

A kedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztalyfénokoktdl atveszi, ellendrzi a csatolt
igazolasokat a jogosultsag megallapitasa szempontjabol.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket illetve
szamlakat és minden honapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgaté munkaltatéi dontését kozl6 ligyiratokat eljuttatja a Centrum részére, és intézi az
elkésziilt munkatigyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozo6 és munkaltaté példanyanak atadasat (az
iskolaigazgatoval egyeztetett mddon).

Atveszi a hidnyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a valtozé bérek
okiratait, és minden hénap 5-ig dtadja a Centrum részére.

Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges nyilvantartadsokat
(szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirasok, kikiildetési
rendelvények, feleldsséggel felruhazott megbizatasok kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos
nyilvantartasok, fegyelmi hatalya alatt 1év6 dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok).
Munkavallalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat, ezeket
tovabbitja a Centrum felé.

Megirja a megbizasi és vallalkozoi szerz6déseket.

A palyazathoz kapcsoldédé eredeti szamlakat, a palyazatban, vagy a szerzédésben meghatarozott
zaradékkal latja el.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
iskolaigazgatohoz vald eljuttatasarol.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaligyi iratkezelési feladatait.

Osszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

Az iskola dolgozo6i részére a Centrum bériigyintézbjével elkészitteti a munkaltatoi, illetve a
keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak alairasra.

Dolgozék utazasi kedvezményre jogositd igazoldsokat kiallitja, nyilvantartja, aldirds ellenében
kiadja.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegy(jti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
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o Atagintézmény-vezet6 altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére
o Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, Ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténé ellatasaért, az adott
informaciék, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok el6irasszer(i kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel.

o O O O

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

A munkabérrél vald elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik - az adodk és jarulékok levonasat kovet6en - a targyhdnapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatlyu felmondaséaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)

bekezdése alapjan Keriill meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallal6t legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol
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felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6id6pontja 8 6ra, lehetséges befejezé id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegti.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

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

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betoltéje els6sorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a

szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindésiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXXx.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6
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E) Iskolapszicholégus

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgatd
Munkavallalo
Munkavallal6 neve Xy
Munkakore pszichologus
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl egyetemi szakképesités
A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatoja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXX.XX.XX.

Heti munkaidé:

XX Ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti: oktato
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato6

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6ld torvény végrehajtasaro],

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

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

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O 0O 0O O O O
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A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

Az iskolapszicholégusi munkar6l az igazgaté (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban
beszamolo6t készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszicholégus Etikai Kédex el6irasait
maximalisan figyelembe veszi. Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel az
igazgato esetenként megbizza.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Meg6rzi a hivatali titkot, hivatadsahoz mélté magatartast tanusit,

A tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. A
Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak
kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6éen megvaltoztatna, agy ahhoz a Munkavallalé
hozzajarulasa szlikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakoér betdltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhéz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellato6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani
Pszicholodgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és elemzésében —
osztalyba, tanulécsoportba valé beilleszkedés segitése, — tarsas Kkapcsolatok, kozosség
fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékelé eljards, és helyzetgyakorlatok
modszereivel, — az iskolai ellatds keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlédési
problémakkal kiizd6 gyermekek szamara.

o A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi intézményben az
egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén — a nevelési intézményben az
egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas, —
elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése sziil6knek, és
pedagdégusoknak, pl.: kommunikaci6 fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés,
drogprevencio.

o Krizistanacsadas: — varatlan sulyos élethelyzetekben: Kkortarshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast, — konzultdl az érintett pedagoégusokkal, — tovabba terapids vagy mas kezelés
szlikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

o Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

o El6készits diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértbi bizottsagok elé irdnyitashoz, és pszicholdgiai
vélemény készitése.

o Preventiv szilirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd
osztalyfokon. Els6sorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt
(elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

o Tandcsadas és ismeretterjesztés sziil6k szamara — iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése, —
nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint, — csalad és iskola
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egylttmiikodésének segitése — elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6addsok tartasa, és
szervezése pl. szul6forum, sziil6i értekezlet tartasa, — sziilécsoport, — tanacsadas tovabbtanulasi
kérdésekben.

o Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacids foglalkozas és tanacsadas kiilonboz6 osztalyfokokon

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, Ugy ahhoz a
Munkavallal6é hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoéz kapcsol6do egyéb jogositvanyok:

o oktatdkkal és sziil6kkel vald kapcsolattartassal, 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik - az addk és jarulékok levonasat kovetden - a targyhdénapot kovetd hdnap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz munkanap
poOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor gyakorloja az oktatdi
tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

72


https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriill meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alél
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaido6 beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddid6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven dora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, de a kollektiv
szerzO0dés hatalya - a vezetdi statusz miatt - egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindésiil6 személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatéjan keresztil torténik, aki a centrum kozponti felettes
vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras

tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202x. Xx. xx

igazgaté munkavallal6
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F) Rendszergazda

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve XY
Munkakdre Technikai dolgozd-rendszergazda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranyu

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatéi jogkéroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXX.XX.XX.

Heti munkaidé:
XX Ora

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzata (SZMSZ)

O O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:
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Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, az
oktatékkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elOterjeszti a fejlesztési koncepcidkat. Az eszkozok
jogtisztasaganak feliigyelete. Felel6s a lehetd legrovidebb id6n beliili hibaelharitasért, a munkakorén beliil
hasznalt, kezelt, karbantartott gépek ilizemzavarmentes miikodtetéséért, gondoskodik az eszkozok
nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancidlis idejének pontos
vezetésérdl, leltari szammal valé megjel6lésérdl, valamint mas technikai dolgozé6i munkakorok feladatainak
ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6éen megvaltoztatna, Ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakdér betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhéz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldéan torténd ellatasaért, az adott
informaciék, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszerl kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakoérhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérral valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik - az addk és jarulékok levonasat kovetéen - a targyhonapot kovetd hdnap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadék.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
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c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltato6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriill meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallalét legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alol
felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha
munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti adltalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6id6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 idépontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betdltéje els6sorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindgsiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.

a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6nek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXxX.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6
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G) Gondnok
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallald
Munkavallalé neve YX
Munkakoére technikai dolgoz6 - gondnok
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége miiszaki jellegli szakképesités
A munkakoér betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXX.XX.XX.

Heti munkaidé:

xx Ora

Helyettesités rendje:

o amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O
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A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

A gondnoki munkakért betoltd személy els6sorban gondnoki feladatokat 1at el. Koteles az
lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan elldtdsdval az intézmény rendeltetésszerii miikodését segiteni. A
felmeriil6 karbantartdsi, javitdsi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitds, intézkedés a
balesetveszélyes koriilmények felszamolasarél. A fogydeszkozok folyamatos biztositasa, villamosenergia,
flités, viz, csatorna kozmiivekkel kapcsolattartas. Felel6s az el6irt h6mérséklet meglétéért, a takarékos
felhasznalas el6segitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és eszkdznyilvantartas, selejtezés és
a leltar el6készitése, lebonyolitasa, vagyon- és allagmegdvas, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok
feladatainak ellatasa. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni,
ha azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, igy ahhoz
a Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a

szlikséges javitasokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,

a felvond lizemképességének ellendrzése;

a hazirend betartasanak és a k6zo6s hasznalatu helyiségek megfelel6 hasznalatanak ellen6rzése;

takarito, és épiiletkarbantarté személyzet és vallalkozék felligyelete;

részvétel a takaritasban, az egyszerti javitasokban és az épiiletbels6k karbantartasaban;

a kazdnok és bojlerek miikodésének feliigyelete a hé- és melegviz-szolgaltatds biztositasa

érdekében;

az éplilet vezet6jének értesitése jelentdsebb javitasi igények felmeriilése esetén;

az épliletek bejarasaval azok biztonsaganak ellen6rzése;

rendszeres karbantartadsi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikodési rend

figyelembe vételével;

ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek intézése;

megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;

idényjelleg(i karbantartoi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa;

az épiilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritasandl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,

leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

o Azintézmény portdjan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibdkat a dolgozdk
beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd fiizetet a gondnok ellen6rzi, a karbantarto
mun¥2anapléjan keresztiil.

o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

O O O O O O

O O O

O O O O O

o
A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a

munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

o amunkakort ellat6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl ered§, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd ellatasaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszerl kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz szilikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltato6 folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakorhoéz kapcsol6do egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténdé utalas
utjan, havonta torténik - az addk és jarulékok levonasat koveten - a targyhdénapot kovetd hdnap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténé atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiigg6 szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c¢.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kdzlés napjaval
Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
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Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keril
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére - a
Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alél felmenteni. A
munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.

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

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betdltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.

eyl

a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.
Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6ének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXXx.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6

81



H) Takarito

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve YX
Munkakore technikai dolgozé -takarito
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége miiszaki jellegli szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkoéroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXX.XX.XX.

Heti munkaidé:

XX Ora

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakér
o amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrol sz6lé torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata (SZMSZ)

O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:
A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A takarité munkakort betolt6é személy els6sorban takaritéi feladatokat lat el; biztositja
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Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat naplézza.
Felel6s a miihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Flitési idényben a fiités
folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas. Raktarozassal kapcsolatos feladatok
ellatasa, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a
szlikséges javitdsokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

o Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezések, felszerelések karbantartasat.

o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./
szemléltet6 eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

o Akarbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. P1. ég6,
neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

o Mosdék, WC-k, zuhanyzdk, csapok, lefoly6k karbantartasa, javitasa.

o Nyilaszaré szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

o Elektromos hal6zatrol miikddtetett gépek biztonsagi el6irasainak betartasa.

o Villanytartozékok allapotanak allandé ellen6rzése, meghibasodas esetén javitasa.

o Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

o Aziskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az elvégzett
munkat naplézza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantart6 és javité anyagokkal elszamol,
munkavégzése sordn a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

o Munkjja soran a berendezési targyak szilikségszer(i, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a gondnok felé el kell
szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

o A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik.

o A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

o A szaktudasat meghalad6 meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

o Javitd munkdajadhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az iskola
gondnokanak.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat - szakértelme miatt - a gondnok utasitasara személyesen lat el.

o Elvégzi a fentieken kivill az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

o Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitdé céghez torténd beszallitidsahoz fizikai
segitséget nyujt az iskola gondnokanak.

o Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
el6irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

o Felszereli az oktatasi targyakat.

o Azintézmény portajan hibabejelentd flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozdk
beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantart6é fiizetet a gondnok ellenérzi, a karbantarté
munkanaploéjan keresztiil.

o Fiitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas

o Naponta koteles az épliletben 1évo fiit6testeket ellen6rizni, beszabalyozni

o Naponta koteles a fogyasztast a kazdnnapldba feljegyezni

o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

o Koteles a munka -és tizvédelmi el6irasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatéjanak.

o Erkezését és tdvozasat jelenléti fven vezetni.
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@)
©)

A tudomasara jutott szolgdalati titkot meg0rizni.

Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a rea irdnyad6 rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozo jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

Jelen munkakoéri leirdsban nem kézvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl sziikség szerint el6re egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.

A munkakori leirasban szerepl§, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

Egyéb:

Betegsége vagy mas okbdl torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyz6 munkatarsat.
Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhat6 id6tartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.

Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A Munkaltato6 jogosult a munkakéri leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
sziikséges végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhdz tartozo felel6sség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalldéan torténd ellatisaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszeri kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel

@)
@)

O O O O

A munkakoérhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

O
O

kiadmanyozasi jog: nincs
alairasi jog: nincs

A munkakorhoéz kapcsol6do egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

O

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara térténé utalas
utjan, havonta torténik - az adok és jarulékok levonasat kovetden - a targyhdnapot kovetd honap tizedik
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napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatlya felmondasaval, a kdzlés napjaval

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

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan Kkeriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére - a
Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés al6l felmenteni. A
munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari

évenként kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
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Kollektiv szerz6dés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakoér betolt6je elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6ének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, Xxxx.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6

86



1) Portas

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve YX
Munkakdre technikai dolgoz6 - portas
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége miiszaki jellegli szakképesités
A munkakoér betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

XXXK.XX.XX.

Heti munkaidd:

XX Ora

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoéroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér

A munkaviszonyra vonatkoz szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo6ld torvény végrehajtasaro],

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O
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A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, Ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felel6sség:

e amunkakort ellat6 koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténdé ellatisaért, az adott
informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsarajutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszerd kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

e amunkdajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e Kkoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara térténé utalas
utjan, havonta torténik - az adok és jarulékok levonasat kovet6en - a targyhdnapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadodk.

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadoék.

A munkaviszony megsziintethetd:
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a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c¢.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan Kertiil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére - a
Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés al6l felmenteni. A
munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaido lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallal6t, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje els6sorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindésiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6ének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXxx.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6
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J) Karbantarto

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallald
Munkavallalé neve XY
Munkakore technikai dolgozé - karbantart6
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége miiszaki jellegii szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallal6 felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:
XXXKXX.XX.

Heti munkaido:
xx Ora

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az aldabbi munkakoéroket helyettesitheti:- technikai dolgoz6 munkakér
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

o 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz416 torvény végrehajtasardl,
o aSzakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan iizemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat napldzza.
Felel6s a miihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési idényben ellenérzi a
radiatorokat, szelepeket. Raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, valamint mas technikai dolgozoéi

munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
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e Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a
szlikséges javitdsokat elvégzi a tanitas megkezdéséig.

e Elvégzi az oktatas céljait szolgal6 berendezések, felszerelések karbantartasat.

e A karbantartasi munka Kkiterjed az épiiletben 1év6é butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./
szemléltet6 eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

e Mosdok, WC-k, zuhanyzdk, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

e Nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

e Elektromos haldzatrdl miikodtetett gépek biztonsagi el6irasainak betartasa.

e Villanytartozékok allapotanak alland6 ellendrzése, meghibasodas jelzése.

e Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

e Aziskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az elvégzett
munkat naplézza, alairassal elismerteti. A felhasznalt karbantart6 és javité anyagokkal elszamol,
munkavégzése soran a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

e Munkdja sordn a berendezési targyak sziikségszerl, azonnali javitdsan van a hangsuly, de a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a vezetdség felé el kell
szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal.

e A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi felel6sséggel
tartozik.

e A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

e A szaktudasat meghalad6 meghibasodast soron kiviil jelenti az igazgatonak.

e Javitd munkdajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az iskola
igazgatéjanak.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat - szakértelme miatt személyesen lat el.

e Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

e Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd beszallitasahoz fizikai
segitséget nyujt.

e Munkavégzése sordan kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti
el6irasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

e Felszereli az oktatasi targyakat.

e Az intézmény tanari szobajaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat
a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gazdasagi tigyintéz6 ellendrzi a
karbantarté munkanapléjan keresztiil.

e Naponta koteles az épiiletben 1év0 fiit6testeket ellendrizni, beszabalyozni.

¢ Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és amelyeket
kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

o Koteles a munka -és tlizvédelmi eldirasokat betartani.

e Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgatéjanak.

o Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

e Atudomasara jutott szolgalati titkot megd6rizni.

e Az intézményre vonatkozé6 munka-, és tilizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb
szabalyzatokban a red iranyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori
érvényes vonatkozé jogszabalyok el6irasait betartani és betartatni.

e Jelen munkakori leirasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

e Intézményi érdekbdl sziikség szerint el6re egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tdlmunkat
végezni.

e Koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni.
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e A munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik.

e Kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskorébe tartozé feladatokat legjobb tudasa
szerint végezni.

e Betegsége vagy mas okbdl torténé hianyzas alkalmaval helyettesiti hiAnyzé munkatarsat.
e Akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének.
e Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.
Munkaidé alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, Ugy ahhoz a
Munkavallal6é hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel /képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhéz tartozo felel6sség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalldéan torténdé ellatasaért, az adott
informacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok el6irasszerti kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkdajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e Kkoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a munkavégzést
hatraltato6 folyamatokat észlel

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

A munkabérrdl vald elszamolas

A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara térténé utalas
utjan, havonta torténik - az adok és jarulékok levonasat kovetden - a targyhdnapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutaldssal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhetd https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu

weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

A szabadsag kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyaddk.
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A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére - a
Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben - a munkavégzés alél felmenteni. A
munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja
pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaido6 lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhet§ el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege
Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsGsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezet6kkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minésiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Zaradék
Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelez6ének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, XXxx.XX.XX.

Munkaltato Munkavallal6
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ZARO RENDELKEZESEK

1. A SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2024. ¢év februar ho 1. napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2023, év februar ho 1. napjan készitett
(el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a didkonkormanyzat, képzési tanacs, ennek hianyaban
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ modositasi eljarasa megegezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2024. januar 30. nap

Barta Andrea Agnes
igazgato S.K.

P.H.
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3. Az intézményben miik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény diakdonkormanyzata 2024. év januar ho 30. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
megalkotdsa soran; a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Budapest, 2024. januar 30. nap

Seprényi Kira
didkonkormanyzat vezetdje S.K.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2024. év januar ho 30. napjan tartott
értekezletén elfogadasra javasolja.

Tatai Beata Kormos Csaba
hitelesit6 oktatoi testiileti tag s.K. hitelesit6 oktatoi testiileti tag s.K.
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Budai Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrdl
$z016 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

sz0l16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjdban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. februar 1.

Domjan Zsuzsanna
féigazgato s.k.

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs
kancellar s.k.
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