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1. BEVEZETES
1.1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eldirasainak figyelembevételével meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
mikédésének belsd rendjét, valamint a belsd ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket, tovabba a miikodésre vonatkozo azon rendelkezéseket, melyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

1.2 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapesti Gazdasagi SZC Varga Istvan Kozgazdasagi Technikum (1039 Budapest, Hatvany
Lajos u. 7.) miikddésére és a belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. A Budapesti
Gazdasagi SZC Varga Istvan Kozgazdasagi Technikum SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC
SZMSZ-¢ével egyiitt érvényes.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az 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 és Miikddési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el a didkonkormanyzat
véleményének kikérésével. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a féigazgatd a kancellar
egyetértésével hagyja jova.

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az intézmény alkalmazottai és
mas érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

1.4 A CENTRUM ALAPADATAI

Hivatalos megnevezés: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
OM azonosito: 203061

Roviditett név: Budapesti Gazdasagi SZC

Angol megnevezés: Budapest Center of Economic Vocational Training
Székhely: 1074 Budapest Dohany u. 65.

Levelezési cim: 1074 Budapest Dohany u. 65.

Hivatalos honlap: www.bgszc.hu

Vezeto: foigazgato €s a kancellar

Alapitd: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

Alapitas datuma: 2015. jalius 1.
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Alapité okirat kelte, szama: 2022. augusztus 30. 11/1039-1/2022/PKF

Gazdalkodasi jogkor: onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

Afa alanyisaganak ténye: Altalanos forgalmi adonak alanya

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosag

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10032000-00335467-00000000

Ado6szam: 15831859-2-42

Statisztikai szamjel:15831859-8532-312-01

PIR torzsszam: 831851

15 AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Varga Istvan Kozgazdasagi Technikum
Feladatellatasi hely: 1039 Budapest, Hatvany Lajos u. 7.
Az intézmény elérhetdségei:
Telefon: 1/454-0570
Honlap: https://bgaz-varga.www.intezmeny.edir.hu/
E-mail: vargatitkarsag@gmail.com
Fenntarté és miikodtet6: KIM, Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Az alapitas idépontja: 1987. szeptember 1.
OM azonosito: 203061/020

1.6 AZINTEZMENY TEVEKENYSEGEI
Az intézmény allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 853200 — Szakmai kozépfoku oktatas

Az intézmény tevékenységei kozé tartozik a technikumi szakmai oktatas, szakképzé iskolai
szakmai oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatdé mozgéasszervi
fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb
pszichés fejlddési zavarral kiizdo sajatos nevelési igényti tanulok ellatasa.

1.7 A SZAKMAI PROGRAM SZERINTI KEPZESEK

Technikum (2020.09.01-t6l)
— kozépiskolai évfolyamokon: 5 év (9-13)

— nyelvi elékészité évfolyam + kdzépiskolai évfolyamok: 1+5 év (9/Ny-9-13)


https://bgaz-varga.www.intezmeny.edir.hu/
mailto:vargatitkarsag@gmail.com
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Szakmai program szerinti képzések

Erettségi vizsga Erettségi
‘ keretében végzettséghez kotott
Agazat . . .
megszerezheto agazati
szakképesités szakképesités
V;r:drézgl:; ] Turisztikai technikus
2g3 51015 23 07
Oktatés - 18 Oktatasi szakasszisztens

50188 25 01
Kereskedo és
webaruhazi technikus

Kereskedelem -

13 50416 13 03
Gazdalkodas és Pénziigyi - szamviteli Pénziigyi - szamviteli
menedzsment - ligyintéz6 ligyintéz6

09 50411 09 01 5041109 01

Uj osztalyok, szakmacsoportokon beliil inditand szakmaék és 1étszamok meghatarozasarél a
BGSZC a tanév tervezésének iddszakaban dont.

1.8

JOGSZABALYI HATTER

Az SZMSZ. szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

12/2020. (I1.7.) a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold6 Korményrendelet,

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnéttképzés megujitasanak kozéptava

szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
o kihivésaira” cimii stratégia elfogadasardl és a végrehajtasa érdekében sziikséges
o intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

Programtanterv a 09. Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartoz6 5 0411 09 01

Pénziigyi szamviteli ligyintézd szakmahoz

Programtanterv a 23. Turizmus-vendéglatas agazathoz tartozo 5 1015 23 07 Turisztikai

technikus szakmahoz

Programtanterv a 13. Kereskedelem agazathoz tartozo 5 0416 13 03 Kereskedd és

webaruhazi technikus szakmahoz

Programtanterv a 18. Oktatds dgazathoz tartoz6 5 0188 25 01 Oktatasi szakasszisztens

szakméhoz

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol

150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos

Képzési Jegyzek modositasanak eljarasrend;jérdl,

5/2020. (I.31.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasarol,

2012.évi L. torvény a munka térvénykonyverdl,

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,

6
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362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl,

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

1993. Evi XCIIL. Térvény a munkavédelemrdl,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOok juttatasairol és
kedvezményeirdl,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol,

23/2016. (VIIL. 30.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol szold 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasaral,

29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet A nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szo6l6 27/2012. (VIIL. 27.) NGM
rendelet modositasarol,

22/2016. (VIIL. 25.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet médositasarol,

20/2016. (VIIIL. 24.) EMMI rendelet A nevelési-oktatési intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasarol,

24/2018. (VII. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szolo
40/2002. (V. 24.) OM rendelet mddositasarol,

237/2016. (VIII. 2.) Korm. rendelet Az egyes szakképzési targy kormanyrendeletek
modositasarol,

2016. évi LXXX. torvény Az oktatds szabalyozéasara vonatkoz6 és egyes kapcsolodo
torvények modositasarol,

Az innovacioért €s technologiaért felelés miniszter 5/2018. (VIL. 9.) ITM rendelete a
szakképzési kerettantervekrol szolo 30/2016. (VIIIL. 31.) NGM rendelet €s a szakképzési
kerettantervekrdl szolo 30/2016. (VIII. 31.) NGM rendelet modositasardl szolo
24/2017. (VIIL.31.) NGM rendelet modositasarol

Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
2.1 VEZETOI FELADAT- ES HATASKOROK

AZIGAZGATO

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

Az igazgat6 felel a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes mitkddéséért. Az intézmény
alkalmazottjai felett gyakorolja a munkaltat6i jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése,
1étesitése). Az igazgatd dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly, vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tdrvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal Gsszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében. A szakmai,
pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitdsa iskolai foérumokon, iskolai dokumentumok
készitésével, a pedagdgiai munka ellendrzésének folyamataban.

A szakképz6 intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabdlyzatoknak aldirdsara a szakképzd intézmény igazgatdja egyszemélyben
jogosult.

Tovabbi feladatait a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet illetve munkakori leirdsa tartalmazza.

IGAZGATOHELYETTESEK
Az igazgato6t, az igazgatoi feladatok ellatdsaban a két igazgatdhelyettes segiti.
Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.
Az igazgaté feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatohelyettesekre atruhazott feladat- és hataskorok

— akozismereti tantargyak teriiletén a neveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése

— az osztalyfondki neveld tevékenység iranyitasa €s ellendrzése

— nevelési iigyekben az intézmény képviselete

— aszakmai oktatds nevel6-oktatdo munkdjanak iranyitasa, szinvonaldnak ellendrzése

— aszakmai gyakorlatok iranyitdsaban a gazdalkodo szervezetekkel fenntartott kapcsolat
folyamatos apolasa

— akiilsd szakmai gyakorlaton résztvevo tanulok iranyitasa és ellendrzése

Helyettesités rendje és a kapcsolodo felelésségi szabalyok
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik, teljes feleldsséggel és
beszamolasi kdtelezettség mellett.
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK
A munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.
— Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkatervét.
— Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.
— Az igazgato altal kijelolt iddpontban beszamol a munkakdzosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

— Téjékozdédik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzOsség minden tagjanal orat
latogat.

— Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

— Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskoléan kiviil.

—  FErtékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl az oktatoi testiilet
szdmara.

— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kzosség allaspontjat a tobbseégi vélemény alapjan kell képviselnie.

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

A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
Az igazgato és helyettesei a Budapesti Gazdasagi SZC “A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje” szerint jarnak el.
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadméanyozési joggal
rendelkezd személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

— igazgato,

— igazgatohelyettesek

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az iigy
elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az irat alairdjdnak olvashato nevét,
beosztasat, alairasat és az iskolai korbélyegzo lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévé érdekelt
személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében
torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas ényegét, az elintézés hataridejét
¢és az ligyintézOalairasat.
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Az iskola a jogszabdlyban megjeldlt esetekben dontéseit hatarozat formdjaban hozza. A

hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgdlo jogszabaly megjelolését, rendelkezd

részt, jogorvoslati lehetoségre torténd felhivast, illetve indoklast.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil

kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatoszamrol szolo

elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmény, ha:

— azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat kezlileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az

»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
tovabba

— a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a korbélyegzo
lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintédja és a bélyegzdlenyomat.

A kiadményozott iratokrol az igazgatod hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapii és
elektronikus mésolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi tigyekben az intézményi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolodik a Budapesti
Gazdasagi SZC vonatkoz6 szabalyzataihoz, ezért ezen ligyekben a hivatkozott szabalyzatok az
iranyadoak.

2.2 OKTATOI TESTULET

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Az
oktato1l testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodésével
kapcsolatos, szakképzési torvényben és a vhr-ben meghatarozott iigyekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA, TOVABBA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az oktatoi testiilet a munkakozosségekre ruhazza a tantargyfelosztas eldtti véleményezés,
tovabba az oktatok megbizasanak és az iskola felvételi kovetelményei meghatirozasanak a
jogat.

Az oktatok testiilete a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja tajékoztatni koteles - elére meghatarozott idokozonként és
modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben megbizas alapjan eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és mitkodési
szabalyzat, a hazirend elfogadasanal.
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2.3

SZERVEZETI FELEPITES ES ABRA

Igazgato
Szakmai ' Nevelési Iskolatitkar Gazdaségi Gondnok
igazgatohelyettes igazgatohelyettes Gigyintézs
Szakmai Kozi ti o
TR munkak6zossé; mulflf;iririlzeg:slé Kényvtaros - Tantigyi Technikai
vezetok ¢ vezetbk ¢ akihstg adminisztrétor dolgozok
Szakoktatok Szakoktatok
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3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd oktatdoi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkkddéshez rendszeres és jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak munkakori leirdsa teremti meg.
Az adott évi ellenérzés meghatarozott teriileteit, tartalmat, modszereit és litemezését az éves
munkaterv tartalmazza. A munkakori leirasok tartalmazzak az ellenérzési teriileteket. A
munkakori leirdsokat valtozas esetén aktualizalni kell.
A nevel6-oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak:

- Azigazgato

— Az igazgatohelyettesek

— Munkako6zdsségek vezetoi

—  Osztalyfénokok

— Oktatok
Az ellendrzés modszerei:

— A tanorak, gyakorlati foglalkozasok és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa.

— A tanul6i munkak vizsgalata.
— Az irasos dokumentumok vizsgalata, irasbeli, illetve szobeli beszamoltatés.

A tanév sordn végrehajtand6 ellenOrzési teriileteket a feladatokkal Osszhangban kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
— tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozdsség-vezetdk),
kiemelt jelentdséggel az 0 és palyakezdd kollégak-gyakornokok esetében, sziikség
szerint (felmeriild panasz, probléma) barmely kolléganal

— tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval

— taniligyigazgatdsi dokumentumok ellendrzése /naplo, torzskonyv, bizonyitvanyok,
kiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfonoki ¢és szakoktatér dokumentalasi
kotelezettségek teljesitése/, (iskola vezetdsége)

— az e-naplok folyamatos ellendrzése (kéthavi periodusban) (iskola vezetdsége)
— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése (osztalyfondk)

— az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi intézkedések
soran (iskola vezetdsége)

— atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése (iskola vezetdsége)

Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg az oktatokkal kell megbeszélni, az 4ltalanos
tapasztalatokat pedig oktatoi értekezleten kell 6sszegezni.
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4. AZ OKTATOI MUNKA ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

— A nevel6-oktatd munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekvés
— A korszeri és eredményes modszerek alkalmazasa

— Az érettségi ¢és szakmai vizsgakra valo eredményes felkészités

— A tanulmanyi versenyeken val6 részvétel, és sikeres szereplés

— Az osztalyféndki irdnyitd, szervezd és neveld tevékenység

— Pontos, fegyelmezett munka

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
51 AZ ISKOLA NYITVATARTASA

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:00 6ratol 21:00 6raig van nyitva, felnéttképzési napokon
szombaton is 8:00-16:00 oraig. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet tanévenként az igazgatd hatirozza meg. Az iskolat szombaton
(felnottképzési napok kivételével), vasarnap €¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani, csak
portaszolgéalat miikddik. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan
— az igazgato ad engedélyt.

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

A tanités kezdete 8:00 ora.

A folyosokon oktatoi ligyelet miikodik, rendjét az éves munkarend tartalmazza.

Nappali tagozatos tanulé az iskolat a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén
az igazgato/igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el, amit a portan le kell adnia.

5.2 AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN ALLOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

A tanév szorgalmi idejét a miniszteri rendelet, helyi rendjét az oktatdi testiilet hatarozza meg,
és rogziti az éves munkatervben.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s az oktatoi testiilet

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utdn csak rendkiviili esetben zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgato, illetve az igazgatohelyettesek tehetnek.

Minden munkavallaléonak a tdvolmaradasat minden esetben be kell jelenteni a vezetdnek,
vezet6-helyettesnek.

Az oktatdé a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.50 o6raig koteles jelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tdppénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsod
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézének. Tartds tdvollét (minimum
1 hét) esetén hetente egyszer telefonon jelezni kell a munkaba allas varhatd id6pontjat.
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Legkésdbb a munkaba allast megel6z6 napon értesiteni kell a vezet6t a munkéabaallas napjarol.
A bejelentés nélkiili, illetve bejelentett, de nem igazolt tavollét igazolatlannak mindsiil.

A tanorai foglalkozasok idépontjanak megvaltoztatasat, masik napon vald megtartasat indokolt
esetben a vezetd engedélyezheti.

AZ INTEZMENYVEZETO MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje, illetve helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak.

AZ OKTATOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA
A teljes munkaidében dolgozo oktatdk heti teljes munkaideje 40 ora.
Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani
a) akotott munkaid6 hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és
b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat.
A kotott munkaidd kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé részében az oktatd az oktatast
elokészito, ezzel osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést
lat el.
Az oktato a kotott munkaidében koteles az intézményben tartdzkodni, kivéve, ha intézményen
kiviili feladatot 14t el.
Sajto- illetve médianyilatkozatot az intézménnyel, illetve annak miikddésével kapcsolatos
kérdésekben csak féigazgatoi engedéllyel tehet.
A tanorak megtartasan kiviili foglalkozasok
a) szakkor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
d) tanulészoba,
e) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
f) mentoralas
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,
b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
C) azintézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese,
d) a tanulok szakképz6 intézményen beliili Onszervezédésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,
f) agyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,
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g) eseti helyettesités sziikség szerint,

h) a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

1) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

J) asziilékkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

K) osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

I) oktatojeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

m)az oktatoi testiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel,

n) munkakozosség-vezetés,

0) az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

p) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

g) a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

r) tanulmanyi kirandulas,

OKTATOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK
Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitasanal az alapvetd szempont az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikddésének a biztositasa. Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi,
tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén

(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi orak, termek elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

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

Az oktatd szamara, a kotelezd draszamon feliili oktatdé munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra az igazgaté ad megbizast. Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy a
tanulok haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon, elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE
A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza az egyes osztalyok, csoportok tanitasi

napjanak beosztasat. Az egyes tandrakhoz hozzd vannak rendelve a tantermek, melyek
valtoztatasahoz igazgatohelyettesi engedély sziikséges. Az informatikai tantermekbe a belépés
csak az oktatok vezetésével torténhet.

A tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitdsi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend éaltal meghatarozott idében
kezdédik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatdtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
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A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgéalatok az igazgatOhelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon tdrténhetnek, lehetdéség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.
Az O6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.

A FOLYOSOUGYELETES OKTATO FELADATAI
A folyosdkon sziikség szerint felhivja a tanulok figyelmét a balesetveszélyre ¢és

fegyelmezetlenség esetén intézkedik. Ellendrzi a folyosokon a mellékhelyiségekben a
dohényzasi tilalom betartasat.
Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tdjékoztatasa mellett.

AZ OSZTALYFONOK FELADATAI

- vezeti a naplot és kiallitja a bizonyitvanyt

- folyamatosan ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének allapotat, az
osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyetteseknek,

- figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, hetente igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

- adigitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén,

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

- értesiti a torvényes képviseldt az igazolatlan hianyzasrol, illetve, ha a tanul6 bukasra all,
valamint 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

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

- akozosségi szolgalati didknaplot kiosztja az évvégi bizonyitvany-osztaskor,

- a kozosségi szolgalati naplokat tanév sordn negyedévente ellendrzi, a didk Aaltal
teljesitett orakat digitalis naploba adminisztralja

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

AZ INTEZMENY NEM OKTATO MUNKAVALLALOINAK MUNKARENDJE

A nem oktatd6 munkavallalok heti munkaideje 40 ora.

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A térvényes munkaid6 ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.
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Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leiras mintak az I. szamua mellékletben talalhatok.

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
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozéasok vannak.

A tanitasi 6rak megkezdése utan csak rendkiviili esetben zavarhatoak. Kivételt indokolt esetben
az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek tehetnek.

Minden munkavallalonak a tdvolmaradasat minden esetben be kell jelenteni a vezetonek,
vezeto-helyettesnek.

A munkavallalé a munkébol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.50 6raig koteles jelenteni, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod
napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi ligyintézonek. Tartds tavollét (minimum
1 hét) esetén hetente egyszer telefonon jelezni kell a munkdba allds varhaté idépontjat.
Legkésdbb a munkéba allast megel6z6 napon értesiteni kell a vezetét a munkéabaallas napjarol.
A bejelentés nélkiili, illetve bejelentett, de nem igazolt tdvollét igazolatlannak mindsiil.

AZ INTEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM ALLOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntartod képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt, csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran rogzitésre kertil a
belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés idopontja, a keresett személy neve. A beléptetést a
portaszolgalat az igazgatosag megkérdezése alapjan engedélyezi.

A portés a belépd személynek belépd kartyat ad, amit a meglatogatott személy alair, majd a
tdvozo latogatd a portan lead.

A MUNKAVISZONYBOL SZARMAZO KOTELEZETTSEGEK VETKES MEGSZEGESE,
MUNKALTATOI INTEZKEDESEK
Az intézmény vezetdje felel a munkavallalok munkajaért. Ennek megfelel6en, ha az intézmény

vezetdje ugy latja, hogy egy munkavallalé munkajat nem végzi megfelelden, koteles megtenni
a sziikkséges munkaltatoi intézkedéseket. Dontései csak a jogszabalyok adta keretek kozott
sziilethetnek.
A munkaviszonybol szarmazo kotelezettség vétkes megszegése esetén-meghallgatasat
kovetden, az eset sulyatdl fliiggden — az alkalmazottal szemben alkalmazhaté hétranyos
kovetkezmények, melyre javaslatot tehet a féigazgatonak:

- szobeli figyelmeztetés

- iréasbeli figyelmeztetés

- irasbeli megrovas

- ajutalmazas lehetségétol egy évre torténd kizaras
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6. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK

6.1 AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A tanulok az intézmény helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a diakok
elsésorban a tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A tanitasi 6rdkat kdvetden - oktatd feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,
tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendben talalhato eldirasok szabalyozzak, amelyek
betartasa tanuldink és az oktatok szdmara kotelezd.
Az egyes helyiségek, berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mas helységbe csak az
igazgatd engedélyével lehet. Engedélyezés utdn a gazdasagi tligyintéz0 kezdeményezi a
leltarkorzet megvaltoztatasat.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek bezarasa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitisi ordkat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért

- aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodésért
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t és az Eurdpai Unid zaszlojat.
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 eszkozben karosodés tortént vagy az elveszett, a kdlcsonvevo
kartéritési feleldsséggel tartozik, mely 6sszegnek megallapitasara eljaras indul.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Az intézmény a termeit és a tornatermét bérbeadja délutanonként, a BGSZC foglalj.be feliileten
keresztiil.
A nyitvatartdsi 1d6n til az iskola épiiletét elektronikus biztonsadgi rendszer védi.
Mikodoképességéért a gondnok, napi miikddtetéséért a portdsok a feleldsok. Biztonsagi
okokbol a portasfiilkében csak a munkdjat ellatd portds, tadvollétének esetén megbizott
helyettese tartozkodhat.
A munkavédelmi és tlizvédelmi rendelkezéseket a Munkavédelmi Szabélyzat és a Tlizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.

6.2 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben — beleértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugar teriiletrészt —
a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
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intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szamara a dohanyzas
¢s tudatmodositd szerek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényeken olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen feliigyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all,
elkiilonitjiik és értesitjiik torvényes képviseldjét. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény
4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért az
intézmény vezetdsége a felelds.

6.3 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskolaban iskolaorvos és véddnd all a tanulok rendelkezésére.

Az iskolaorvos az altalanosithatd tapasztalatokrol minden tanév végén tajékoztatja az
iskolavezetést, az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslatait az iskola,
lehetdsége fliggvényében, megvaldsitja.

A tanulok évente egy alkalommal szervezett vizsgalaton vesznek részt.

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

Az iskolaorvos a szakmai gyakorlatokhoz sziikséges egészségligyi alkalmassagi vizsgalatokat
az igazgatOhelyettessel egyeztetve végzi.

A dolgozok foglalkozasegészségiigyi, orvosi alkalmassag vizsgalatait az iskola tizemorvosa
folyamatosan, eldzetes ilitemterv alapjan végzi.

6.4 A DOLGOZOK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN ES
BALESET ESETEN

Az iskoléban, 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 osztalyfénoknél megtalalhato.

Amennyiben tanitdsi id6ben torténik baleset, a didkoknak, az oktatonak vagy a
folyosoiigyeletesnek azonnal jelentést kell tennie az iigyeletes vezetonek és az igazgatonak,
akik rendelkeznek a tovabbi teend6krél. Ok intézkednek a balesetet szenvedett személy tovabbi
ellatasardl. Ha lehetséges, az iskolaorvoshoz kisértetik, sziikség esetén értesitik a sziilot, a
mentdszolgalatot €s annak megérkezéséig gondoskodnak a sériilt elsdsegélyben részesitésérdl
és Orzéserdl.

7. A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
7.1 A BUDAPESTI GAZDASAGI SZC-VEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMALI

Ertekezletek
- igazgatoi értekezlet
- kibdvitett igazgatoi értekezlet
- gazdasagi értekezlet

Adatszolgaltatas
- az intézmény kdteles a centrum szamara rendszeresen €s soron kiviil adatot szolgaltatni
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Utasitas
- azigazgatok részére a foigazgato kozvetlen adhat utasitast

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

ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
Az alkalmazotti kozosség all az oktatd és nem oktatd dolgozokbol.

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

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

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

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

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

AZ INTEZMENY OKTATOI KOZOSSEGE
Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. Az

oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, e torvényben ¢és a Korméany rendeletében meghatirozott iigyekben dontési,
egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

AZ OKTATOI TESTULET DONTESI 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. a szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

3. aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképz0 intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

5. atovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megéllapitasardl, a tanuldok osztalyozo
vizsgara bocsatasarol,

8. atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyeiben,
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9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A TANEV SORAN AZ OKTATOK KOZOSSEGE AZ ALABBI ALLANDO ERTEKEZLETEKET TARTJA

- tanévnyitd, félévzard és tanévzard értekezlet

- feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

- tajékoztatd és munkaértekezletek (hétfonként)

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

- augusztusi javitovizsga utani értekezlet
Rendkiviili értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges problémainak (kiilonleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek ¢€s utasitasok
értelmezése, fontos oktatasi kérdések) megbeszélése céljabol, ha azt az oktatok legalabb
egyharmada, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. Az oktatok dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzokonyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.
Adott témaban meghirdetett értekezleten, amennyiben napirenden kiviili téma meriil fel, az
oktatoknak lehetdsége van arra, hogy a kérdés megvitatdsdra igény esetén mas idépontban
keriiljon sor.
Az oktatok egy-egy osztalykozosség tanulményi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd 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 tarthatdo az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
Az oktatok kozossége dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.
Az els6 és masodik félév (a tanitasi év utolsd napja) lezarasat kdvetd tizendt napon beliil az
1skoldknak az oktatok kozosségi értekezletén el kell végezniiik a munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat. Az értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Az értekezletet az
igazgato vezeti. Félévkor, a tanév végén és a javitovizsgak utan — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezleteket tart az oktatok kozossége. Ha az oktatok kozdssége
dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor kibdvitett értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatoi értekezleten minden oktatonak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az
igazgat6 adhat felmentést.

AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE
Az intézmény kiillonbozd kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok, a valasztott

kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres forméi az értekezletek, forumok, nyilt napok, tandcskozasok, fogadoordk. Az
intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a konkrét idopontokat az iskola adott tanévre
vonatkoz6 munkaterve tartalmazza, melyet nyilvanossagra kell hozni (a kapcsolattartds
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helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja és a hivatalos kozlések helyén ki kell
fiiggeszteni).

A kapcsolattartas  kiillonb6zé formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikodést.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, értekezletekre
a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyuilését az igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény mikodésével kapcsolatos kérdésekben a vezetdség a munkamegosztasban
megjeldlt médon hozza a dontéseket. Az igazgatot minden, a mitkddésben 1ényeges kérdésben
tajékoztatni kell szoban vagy irdsban.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.

7.3 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASANAK RENDIJE,
RESZVETELE AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESE

AZ INTEZMENY SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
A szakképzési torvény végrehajtasi rendelete (12/2020.(II. 7.)) szerint a szakmai

munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében és
ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatoinak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd oktatok munkéjanak
segitése. A munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola oktatdinak belsd
értékelésében, az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség-vezetét az intézmény igazgatdja bizza meg legalabb egy éves
periddusra a szakmai munkak6zdsség tagjai véleményének kikérésével.

AZ INTEZMENYBEN AZ ALABBI MUNKAKOZOSSEGEK MUKODNEK :
- Human- kooperativ technikak

- Nemzetkdzi programok €s osztalyfonoki

- Szakmai, iskolamarketing és beiskolazas

- Redl - mérés értékelés

- Idegen nyelvi és kommunikacios

- Palyazatir6 és gondozd

- Egészségmegdrzés és kozosségi szolgalatot segitd

- Rendezvényszervezd és dkologiai mk.

- Digitalis, mddszertani
Az intézmény oktatoi legalabb 6t fovel munkakozosségeket hozhatnak l1étre. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a szakképzési intézményben folyd neveld és
oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
A munkako6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében.
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A munkakdzosség tagjai egyiittmiikddve gondoskodnak az oktatéi munkakorben
foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A munkakozosségek félévente beszamolot készitenek az eltelt idoszak tevékenységérdl, amit
az oktatok kozossége értekezlet soran megvitat és elfogad.

A munkak6zosségek vezetdi folyamatos kapcsolatot tartanak fenn egymassal.

1.4 A DIAKONKORMANYZATI SZERV, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT AZ INTEZMENY
VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

OKTATOK KOZOSSEGEI — TANULOK KOZOSSEGEI
Az osztalykozosségek iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési

folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartozik:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba

- dontés az osztaly beliigyeiben
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok, feladatait munkakori leirasuk szabalyozza.
Az osztalyfonokot a pedagogiai szempontok figyelembevételével az iskola igazgatdja bizza
meg.
Az intézmény didkonkorményzatdnak az oktatdi testiilet altal jovahagyott szervezeti és
miikddési rendje az SZMSZ ¢és a Hazirend elOirdsaival Osszhangban szabalyozza sajat
mikodését. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
Az iskolai didkonkormanyzat élén valasztott iskolai diakbizottsag all. Tevékenységét az iskolai
diakonkormanyzatot segitd oktatd tamogatja és fogja Ossze. A didkonkormanyzat a segitd
oktatd kozvetitésével, vagy kozvetleniil fordulhat az iskola vezetdségéhez.
A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all.
Osszehivasa az igazgatd kezdeményezésére, vagy a didkonkorményzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint torténik.
Az igazgat6 évente két alkalommal ad t4jékoztatast a tanuloifjisdgnak az iskola helyzetérol.
A heti tdjékoztatd értekezleten részt vehet a DOK elndke, ha a didksagot érinté kérdés van
napirenden, iitemterv vagy rendkiviili eljaras alapjan.
A diakkozgytilésen részt vesznek az oktatok képviseldi. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot
segitd oktatd. A tanulok eldzetesen irdsban, vagy a kozgylilésen szoban kérdéseket tehetnek fel
az iskola vezetésének.

A TANULOK SZERVEZETT VELEMENYNYILVANITASANAK MODJAI
- osztalyfonoki ora keretében, alkalmi felmérések révén

- az osztalyképviseleten keresztiil, a didkkozgytilésen
- kozvetleniil az igazgatohoz fordulva

A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK (HELYISEGEK,
BERENDEZESEK HASZNALATA, KOLTSEGVETESI TAMOGATASA)

A didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja
(helyiséghasznalat, adminisztracids-, posta-, eszkdzhasznalati koltségek, valamint az iskolan
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kiviili rendezvényeken vald képviseletek soran jelentkezd kiadasok) a didkonkormanyzati
munkat tdAmogato oktatd és az iskolaigazgato részvételével torténd egyeztetés alapjan.

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

Az iskola biztositja, hogy a sportudvar és a tornaterem minden tanitasi napon a tanulok
rendelkezésére alljon 14 o6ra 25 perctdl 18 oraig.
A programokat az évente kiilon megbizott testneveld oktatok allitjak dssze és feltigyelik.

7.6 A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

OKTATOK — SZULOK
A sziilok részére sziildi értekezletet az osztalyfonok tart. A sziildk a tanév rendjérdl,

feladatair6l, a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

A leendd kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév
kezdetét megel6z0 elsé sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében.

Az iskola tanévenként két sziil6i értekezletet tart, a sziil6k altalanos munkarend;jétdl eltérd
idépontban. Rendkiviili sziil6i értekezletet az iskola vezetdsége, az osztalyfondk vagy a sziil6i
szervezet elnoke hivhat 6ssze a felmeriil6 problémak megoldasara.

Az iskola valamennyi oktatdja hetente kijeldlt idépontban sziiléi fogadoorat tart elézetes
egyeztetés alapjan. Amennyiben a sziild, illetve a gondvisel6 fogaddoran kiviili idépontban is
talalkozni szeretne gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irdsban kiilon idépontot egyeztet az
érintett oktatoval.

8. A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskolat kiilsd kapcsolataiban az igazgatd képviseli. A sajtoval vald kapcsolattartisra a
centrum féigazgatdja jogosult, e jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja. Ennek
részletes szabalyozasa a centrum sajtokapcsolati €s kommunikacids szabalyzataban talalhato.

8.1 A VEZETOK ES AZ ISKOLAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziiléi
munkakozdsséget a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl, a sziildi értekezletek kozotti iddben
sziikség szerint tdjékoztatja a sziil6i munkakozosség elndkét az iskolai sziiléi munkakdzosség
dontését igényld kérdésekrol.

Mindennek kiemelt foruma a tanévnyit6 értekezlet, melyet iskolai szinten az igazgat6 nyit meg
¢s tarja fel a legfontosabb adott évi pedagogiai célokat, majd az értekezlet osztalyszinten
folytatodik.

Az igazgatohelyettes minden évben a beiskolazasi iddszakban, tobb témaban (iskolavalasztast
segitd, beiratkozast megalapozo) értekezletet tart.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldi utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, oktatoi testiiletével.
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8.2 A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
- a Budapesti Gazdasagi SZC-vel és a hozza tartozo iskolakkal

- Oktatasi Hivatallal, POK-kal

- az intézményt tamogatd intézményekkel és jogi személyekkel

- kamarakkal (BKIK, MKIK, PMKIK)

- dualis képzdhelyekkel

- a minisztériumokkal

- az egyetemekkel (BGE, Corvinus, Obudai, Pannon Egyetem)

- gyermekjoléti szolgalattal

- pedagdgiai szakszolgalatok, a pedagogiai szakmai szolgalatok

- korméanyhivatalokkal (Févarosi és III. keriileti Onkormanyzat)

- az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval

- a Varga Istvan Oktatasi Kozhaszni Alapitvany kuratériumaval

- a Varga Istvan-dij kuratériumaval

- Bethlen Gabor Ko6zalapitvannyal

- Tempus Kozalapitvannyal

- Voroskereszttel

- Altalanos iskolakkal (nyilt napok, sziildi értekezletek)

- Hazai kereskedelmi, turisztikai és kdzgazdasagi szakmat oktato iskolakkal

- Hataron tali magyar partneriskolakkal (Szabadka, Erdély, Ukrajna)
Az iskola igazgatdja a kapcsolattartds napi, eseti feladatainak ellatdsdval megbizhatja az
igazgatohelyettest, illetve a feladat ellatasaban érintett oktatoi testiileti tagokat.
Az intézmény az osztalyfonok bevonasaval kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzeésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.
Az osztalyfonok feladata, hogy intézményi adatszolgéltatdst kovetden eldkészitse a
gyermekjoléti  szolgalatoknak kiildendd hivatalos értesitéseket ¢€s részt vegyen az
esetmegbeszéléseken. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az osztalyfonok
kozremiikodésével az igazgatd eljarast kezdeményez a tanuld lako-, illetve ennek hidnydban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a
tamogatas természetbeni ellatds forméjaban torténd nyljtasa érdekében.
Az 1gazgatd az iskoldban a tanuldk ¢és a sziil6k altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.)
cimét, illetve telefonszamat.

8.3 KAPCSOLAT A DUALIS PARTNEREKKEL

A dudlis partnerek felkutatasdit és a gyakorlati munkahelyek biztositdsarol sz6lo
keretszerzOdések elokészitését a szakmai igazgatohelyettes végzi.
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Az igazgatohelyettes a szakmai gyakorlati vizsgak szervezése, valamint az évkozi és a nyari
szakmai gyakorlat megszervezése és lebonyolitasa soran folyamatosan kapcsolatot tart fenn a
gyakorlohelyekkel és a BKIK és egyéb kamarak kijelolt oktatasi tigyintézdjével.

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

A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA'
- Eves stratégiai megbeszélés a tanévet megel6zo idoszakban.
- Heti rendszerességii kolcsonds dokumentumkiildés, illetve a tanuldk eldrehaladasanak

crcr

- Osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége eldtt.

FELADATAI:
- Megallapodas megkotését kezdeményezi kiilsé gazdalkodé szervezetekkel.

- Erdemi tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést vallalo szervezet részére a torvényi és
egy¢éb eldirasokrol.

- Szervezi a szakképz6 évfolyamra torténd jelentkezést.

- Biztositja a szakképzdé évfolyamra jelentkezd és a nyari szakmai gyakorlatukat
megkezdd didkok folyamatos tajékoztatasat.

- Segit a nyari szakmai gyakorlat lebonyolitdsaban, kezeli az esetlegesen felmeriild
problémakat.

8.4 KEPZESI TANACS

A képzési tandcs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktaté munka
eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozod tigyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

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

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

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanadcs munkdjaban
részt vevo érdekeltek altal delegélt, azonos szadmu képvisel6bdl allo bizottsdgot hoz 1étre a
képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

A KEPZESI TANACSBA
a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuloinak tdrvényes képviseldi,
b) a tanulok képviseldit a szakképzé intézmény didkdnkormanyzatanak tagjai,
didkdnkormanyzat hianyaban a szakképz6 intézménybe jar6 tanulok,
C) az oktatdi testiilet képviselGit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.
A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu

képviseldt valaszthatnak.
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A KEPZESI TANACSBA DELEGALHAT

a) egy képviselot a fenntarto, és

b) Osszesen egy képvisel6t a szakképzo intézmény székhelye szerinti
o telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,
o nemzetiségi 6nkormanyzatok,
o egyhazi jogi személyek,
o terliletileg illetékes gazdasagi kamarak és
o civil szervezetek

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
A képzési tanacs
a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
b) tisztségvisel6inek megvalasztasarol szotobbséggel dont.
A képzési tanacs dont azokban az ligyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti és

mikodési szabalyzata — az Szkt. €s e rendelet keretei kozott — a dontési jogot a képzesi tanacsra
atruhazza.

A képzési tandcs feladata ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény miikddését.

A fenntarté — 6ndllo koltségvetéssel rendelkezd szakképzd intézmény esetében a szakképzd
intézmény koltségvetésében — gondoskodik a képzési tanacs miikodési feltételeirdl.
Intézménytlink nem alakult képzési tanacs.

9. ELJARASRENDEK

9.1 A RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGESTEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokédsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

RENDKIVULI ESEMENYNEK MINOSUL

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz)

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN INTEZKEDESRE JOGOSULT FELELOS VEZETOK
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- munkavédelmi felelés/gondnok
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A RENDKIiVULI ESEMENYROL AZONNAL ERTESITENI KELL
- a fenntartot

- tliz esetén a tlizoltosagot

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd csengetés,
aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A tanulocsoportoknak a ,,Tlizriad6 terv’” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A VESZELYEZTETETT EPULET KIURITESE SORAN FOKOZOTTAN UGYELNI KELL A
KOVETKEZOKRE
- Az ¢piiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartd

oktatonak a tantermeken kiviil tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

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

- A tanterem elhagyésa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérkezéskor az
oktatonak a tanulok Iétszamat ellendriznie kell.

TUz, TOZVESZEK
Ttz esetén az iskola tlizvédelmi, illetve tlizriad6 tervének megfelelden kell eljarni.

BOMBARIADO
Ha az iskola telefonon vagy a renddrség utjan értesitést kap arrdl, hogy az épiiletben bombat

helyeztek el, azonnal tudatni kell az igazgatdval és a fenntartoval.

Bombariadé vagy rendkiviili esemény esetén az iskolai vészcsengd jelzéseivel egyidejiileg
minden folyosén és tanteremben, valamennyi helyiségben, valamint, ha az iskolaradion nem
lehet tajékoztatast adni, az ligyeletes vezetd, a helyettes oktatd, az iskolatitkar és a karbantarto
szoban is tajékoztatast adnak a tovabbi teenddkrol.

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

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

A riad¢ elrendelését kdvetden 2 ora (120 perc) milva a tanuloknak és a dolgozdknak vissza kell
térnilik az iskoldba, vagy az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek engedélyezik az épiilet
ujboli birtokbavételét. A tanulést ott kell folytatni, ahol a bombariadd elrendelésekor tartottak,
igy tanora nem marad el, csupan a befejezés tolodik ki.

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

ROBBANAS, TERMESZETI KATASZTROFA
A robbanas helyszinén azonnal meg kell kezdeni a mentést, azaz a sériilteket elsdsegélyben kell

részesiteni, és gondoskodni kell mieldbbi orvosi ellatdsukrol (iskolaorvos, mentdk stb.). Sulyos
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baleset esetén a baleset kivizsgalhatosdga érdekében a baleseti helyszint a sziikségesnél
nagyobb mértékben nem szabad megvaltoztatni.

Ertesiteni kell az iskola munkavédelmi felelését és a sériilt statuszatol fiiggden a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrumot. illetéleg az OMMEF tertiletileg illetékes szervét.
Amennyiben az allag megromlasa miatt egyéb helyszinen is vannak sériiltek, ugy azok ellatasat
is meg kell kezdeni.

Gondoskodni kell az épiilet sériilt részeinek, illetve sziikség szerint egészének kiliritésérol a
kitiritési tervnek megfelelden. Haladéktalanul meg kell kezdeni a robbanas okainak kideritését
¢s a karok felmérését.

AZ ISKOLA EPULETENEK HASZNALHATOSAGAT BEFOLYASOLO TERMESZETI KATASZTROFA
(VILLAMCSAPAS, ARViZ, FOLDRENGES)
Amennyiben a cimben jeldlt események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet allagdnak

olyan mértékli megrongalodasahoz vezet, mely annak hasznalhatosagat kizarja (életveszélyes
allapot), illetve az épiilet megkozelitését lehetetlenné teszi, az igazgatd elrendeli a tanitas
sziineteltetését.

Amennyiben az épiilet allagdnak megromlédsa olyan idépontban kovetkezne be, amikor az
épiiletben tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet
rendezett kiiiritésérél. Ha villamcsapas miatt tiiz keletkezne, a tlizvédelmi, illetve tiizriado
tervben foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanulok, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsdgosan
hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasoldsukrol. Ennek helye a tornaterem.
Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszonyegek €s a sportkor felszerelései.

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

AZ ISKOLA EPULETENEK JELENTOS SERULESE (FALREPEDES, DOLES, TETOSERULES STB.)
Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékii, hogy az épiiletet €letveszélyessé nyilvanitjak,
illetve ennek lehetdsége fennall, a vezetd gondoskodik az épiilet kiiiritésérdl és elrendeli a
tanitas sziineteltetését.

A sériilés bekovetkezte utan azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését, az okok kideritését
¢s 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
statuszatol fliggden az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.

JELENTOS IDEJU ARAMKIMARADAS
Amennyiben eldre lathatd, hogy az dramkimaradas id6tartama miatt a tanitas zavartalanul nem

folytathatd, a vezet6 elrendelheti a tanités teljes, vagy részleges sziineteltetését.

RENDKIVULI IDOJARASI VISZONYOK
Amennyiben olyan iddjarasi helyzet allna eld, amelynek kovetkeztében az iskola tanuldinak,

illetve dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas
sziineteltetését.

29



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ha rendkiviili id6jarasi viszonyok miatt a tanuldk, illetve dolgozok egy része nem tud
biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszélldsolasukrdl. Ennek helye a
tornaterem. Szilikség esetén felhasznalhatok a tornaszdnyegek €s a sportkor felszerelései.

KOZLEKEDESSEL KAPCSOLATOS RENDKIVULI ESEMENYEK
Amennyiben kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt az iskola tanuloinak, illetve

dolgozoinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanités
szlineteltetését.

Ha a kozlekedéssel kapcsolatos rendkiviili esemény miatt a tanulok, illetve dolgozok egy része
nem tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek
helye a tornaterem. Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszényegek ¢és a sportkdr
felszerelései.

RABLAS, BETORES, NAGY ERTEKU LOPASOK
Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét,

¢s haladéktalanul értesiteni kell a renddérséget. A tovabbi teenddkrdl a renddrség intézkedik.

GYILKOSSAG, SULYOS KIMENETELU VEREKEDESEK
Az esemény felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a helyszin sértetlenségét,

¢s haladéktalanul értesiteni kell a renddérséget. A tovabbi teenddkrdl a renddrség intézkedik.
Amennyiben a verekedés sordn személyi sériilés tortént, annak jellegét6l fliggden kell a
sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentdket értesiteni.

A cselekményben résztvevok feleldsségre vonasa az esemény sulyossagatol fiiggden a hatosag
(birdsag), illetdleg az iskolavezetés jogkorébe tartozik.

KATASZTROFA-, TUZ- ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI
RENDJE
Az iskola és a BGSZC egyiittmiikodési megallapodéasa alapjan a tlizvédelmi feladatokat az

intézményekben a BGSZC szervezi, de a végzése és a felelosség megoszlik az
intézményigazgatd és a BGSZC fdigazgato kozott a Tlizvédelmi Szabalyzatban leirtak szerint,
melyet a BGSZC készit és az intézmény igazgatdja hagy jova.

A BGSZC miiszaki ligyintézdje az intézmény igazgatoval kozosen szervezi a tlizvédelmi
bejarasokat, a tlizvédelmi oktatasokat, valamint a tlizriad6 gyakorlatokat.

Az Iskolai Munkavédelmi Szabdlyzat ¢s Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza a biztonsadgos
munkavégzés szabalyait a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet alapjan, amelyeket az iskola
minden tanuldja és dolgozdja a tanév kezdéskor megtartott munkavédelmi és tlizvédelmi
oktatason sajatit el. Az oktatasrol késziilt jegyzokonyvben alairassal kell igazolni azok
tudomasulvételét.

Az iskola valamennyi dolgozdjanak ismernie kell az iskolai tlizjelzés lehetdségeit, az akkor
kovetendd magatartast. A tlizjelzd csengetés a Tlizriado terv szerint az épiilet elhagyasat jelenti.
Az épliletben a kijaratokhoz vezetd utakat szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni nem
szabad.
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A tanulok az iskola helyiségeiben csak oktatoi feliigyelet mellett tartozkodhatnak. A
munkavégzés soran alkalmazott eszkozoket, berendezéseket csak rendeltetésiik szerint
hasznalhatjak.

9.2 A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESE

FERTOZESEK (ETELMERGEZES)
Amennyiben az iskola tanuldi, illetve dolgozo6i kozott tomeges fertézésre utald tiinetek

tapasztalhatok, az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartozkodo, nem
érintett személyektol.

A sziikség szerinti elsdsegélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a
mentdket, valamint az illetékes hatosagokat. A tevékenység esetleges sziineteltetésérdl és a
szlikséges fertdtlenitésrdl az illetékes hatosdgok dontenek.

Etelmérgezés gyantja esetén a hatdsag intézkedik az iskola konyhdjanak, étkezdéjének,
biiféjének esetleges bezarasarol, illetve a sziikséges teenddkrdl, valamint a feleldsség
megallapitasarol.

IVOVIZ, TAVFUTES SZOLGALTATAS HOSSZU IDEJU LEALLASA
Amennyiben az adott szolgaltatdsok hosszu idejii ledllasa eldre lathatd, a vezetd donthet a

tanitas teljes, vagy részleges sziineteltetésérol.

IVOViZ SZENNYEZETTSEGE, MERGEZESE
A vezetd gondoskodik arrdl, hogy az eseményrél minden tanuld és dolgozo értesiiljon. A

vizszolgaltatast a fOcsap elzarasaval a veszély elhdruldsdig meg kell sziintetni a véletlen
balesetek elkertilése érdekében.

LEVEGO JELENTOS SZENNYEZETTSEGE
Amennyiben a levegd szennyezettsége eléri a szmogriadd elrendeléséhez sziikséges mértéket

¢s a hatosagok ténylegesen elrendelik a szmogriadoét, az iskola miikodését annak megfeleléen
kell korlatozni.

MERGEZESEK
Amennyiben nagyobb létszamu tanuldt, illetve dolgozot érint mérgezés (pl. valamilyen gaznak

a levegdbe jutasa miatt), a megfeleld veédofelszereléssel ellatott dolgozok megsziintetik a
mérgezeést okozd forrast, a sériilteket eltavolitjak az adott helyszinrdl és — amennyiben a kivalto
ok ismeretes —, megkezdik az els6segélynyujtast. Egyidejlileg értesitik a mentoket.

Tanulot ért egyedi mérgezés esetén a gyakorlatot vezetd oktatdé — a mérgezés okanak
ismeretében — a tanuldt elsdsegélyben részesiti, és a helyzetnek megfelelden értesiti az
iskolaorvost és/vagy a mentdket.

Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altalanosan szokasos
elsdsegélyt szabad nyujtani.

EGYEB MERGEZESEK
Ha a mérgezés oka ismeretes, annak megfelelden kell a mérgezette(ke)t elsdsegélyben

részesiteni, €s sziikség esetén értesiteni kell az iskolaorvost és/vagy a mentoket.
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Ha a mérgezés oka nem ismeretes, az orvosi ellatds megkezdéséig csak az altalanosan szokasos
elsdsegélyt szabad nyujtani.

INTEZMENYEN BELULI SULYOS BALESETEK
A sériilte(ke)t a sériilésnek megfelelden elsésegélyben kell részesiteni, és gondoskodni kell a

mieldbbi szakszeri orvosi ellatasrol (iskolaorvos és/vagy mentdk értesitésével, vagy egyéb
modon).

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

Mindennemt stlyos baleset esetén értesiteni kell az iskola munkavédelmi feleldsét és a sériilt
statuszatol fliggden az iskolat feliigyeld szervet, illetdleg az OMMEF tertiletileg illetékes szervét
IS.

9.3 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A TANULOI FEGYELMI-, ES AZ AZT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARASOK RESZLETES
SZABALYAI A SZAKKEPZESROL SZOLO 2019. EVI LXXX. TORVENY, ILLETVE 12/2020. (11.7.)
KORM. RENDELET RENDELKEZESEI ALAPJAN

65. § [A tanulo fegyelmi felel6ssége]

196. § (1) Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap
mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
az eljards meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

(2) A dudlis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

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

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

b) jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi 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 €ljen.

(2) Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskoru tanuld térvényes
képviseldje, a kiskort tanulot és a kiskoru tanuld térvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

198. § (1) A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja 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
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
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a dudlis képzdhely képviseléje az iiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

199. § (1) A fegyelmi eljards meginditasar6l az oktatoéi testiilet dont egyszerl
szavazattobbséggel, ez a hatdskdr nem atruhazhatd. A fegyelmi eljards meginditasarol sz6lo
dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran
a tanul6 fegyelmi feleldssége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt
allapithatdo meg. Ha a tanul6 a fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast
megalapozo kotelességszegést kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozé
kotelességszegése a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomasara,
az oktatoi testiilet donthet gy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

(2) Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtaga
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai koziil valasztjia meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
az oktatoi testiilet hataskorébe.

(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 eljards soran tantként vagy szakértOként meghallgattak, illetve
meghallgatasa sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

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

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

200. § (1) A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot,
kiskort tanulo esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

(2) A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

(3) A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskora, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.

(4) Ha a tanuld, kiskorua tanulo esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a

33



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

(5) A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy €ven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

(6) Az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyezteté eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél €s a tanul6 egyarant elfogad.

(7) Ha az egyeztet0 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

201. § (1) A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallds tisztdzasa céljabol tantkat
hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

(2) A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szOl.

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

202. § (1) A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanul6, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

(2) A fegyelmi targyalas helyérdl és iddpontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tijekoztatoban fel kell tiintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyaldst

34



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(3) A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben
fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok
nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld,
kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld
kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

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

(2) Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

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

(4) A kiskort tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

(5) A tant meghallgatisa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskora, meghallgatasdnal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld a tanthoz és a szakértdhoz kérdést intézhet.

(6) A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnid. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomaséanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskora tanu torvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag €s mdasodfokt eljaras esetén a
masodfokl jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tant a szobeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.

(7) A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetdvé. 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 bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

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

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
c) akotelességszegést nem a tanulo kovette el,
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d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
e) akoriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

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

a) akotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,

b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy

c) a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort 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 megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,
b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,
c) afegyelmi felelésség megallapitasarol szolo6 dontést,
o fegyelmi feleldsségét megallapitod hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,
o felmento hatarozat esetén a felmentésrol szol6 dontést,
d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

(2) A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

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

206. § (1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

207. § (1) Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil
is kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszert, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogardl lemondott.

208. § A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

209. § Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgato6 a tanul6 atvételérol a masik
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.
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210. § (1) A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy
1smétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

(2) Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a
szakképzd intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatdva, a
tanuld nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuldé a megkezdett
vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt
all.

(3) A kizéras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 11j szakképzo intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyu;jt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az 0j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulo
esetében nem hajthat6 végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatirozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankoteles tanuldt fogado szakképzo intézménytdl vagy
koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arr6l, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzd
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatési szervet, amely
6t napon beliil masik szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld
szamara.

A szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankoteles
tanuld szdmara a kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-
oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoételes tanuldja
esetében a szakképzési centrum részeként miikodé masik szakképzd intézmény is kijeldlheto.
A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelold hatarozata azonnal végrehajthat6.

(4) Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanulo
javara megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a tankételes tanuld - vélasztdsa szerint a szakképzo
intézményben vagy fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozo vizsgat tegyen.

211. § A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6lo koriilményeket figyelembe kell
venni.

212.§ (1) A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0 tényre lehet hivatkozni,
amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomdsa vagy arra 6nhibdjan kiviil
esO ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével
ellatva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatarozata ellen benyujtott fellebbezést a
szakképzésért felelds miniszter biralja el.
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(3) A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjahoz torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

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

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢€s kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi bilintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

214. § (1) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

(2) Ha a tanuloval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a
megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az (ijabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfiiggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas
elrendelésérél az ujabb eljarasban eljar6 fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

10. EGYEB SZABALYOZASOK
10.1 EGYEB FOGLALKOZASOK RENDJE

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok szamat, jellegét a finanszirozhato 6rakeret fiiggvényében az igazgato
donti el a didkmozgalom és az oktatoi testiilet véleménye alapjan. A tanoran kiviili
foglalkozasok szeptember 1-t6l junius 15-ig szervezhetok.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyas ¢és a lemorzsolddas megelézése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg

A tanulocsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiindulopontja a tanuldk fejlodési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros oktatoi
jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is megvalosulnak.

A tanulocsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsag biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas
pedagdgiai eszk6zok alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa els6sorban — de nem kizarolag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
- Korrepetalas
- Szakkor
- Iskolai sportkor
- Tanulmanyi, szakmai, vagy miiveltségi versenyek
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- Diédknap

- Kulturélis rendezvények
- Tanuldcsoport

- Tehetséggondozas

A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK FO FUNKCIOI
- Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a munkakdzosségek vezetdinek

javaslata alapjan indit az iskola.

- Akorrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkozas eldsegitése.

- A versenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A
teriileti és orszagos forduldra tovabbjutott tanulokat a verseny napjan az igazgatd
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.

- Az iskola tanulokozosségei igazgatoéi engedéllyel, oktatd részvétele mellett, egyéb
rendezvényeket is tarthatnak.

- Onkoltséges tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddésének, a sziilok igényének és
az oktatok vallalkozasi készségének fiiggvényében indit.

- A tanul6k iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

10.2 A FELNOTTKEPZES FORMAI

Az intézmény jogosult az oktatasi profiljaba tartozo képzések teriiletén iskolarendszerii szakmai
oktatast folytatni.

Az iskolarendszerti feln6ttképzés a tanuldk elfoglaltsdgahoz igazodva esti munkarendben
folyik.

A felndttképzés keretében 8 honapos tanfolyamokat indithat, melyek szerzédések alapjan
folynak. A tanitds az adott képzésekben esti tagozaton hetente haromszor tart. Ezeken a
foglalkozasokon a tanulok részvétele kotelezd.

10.3 A KONYVTAR MUKODESE

A KONYVTAR IGENYBEVETELENEK ES MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYALI
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozok

hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar biztositja teljes allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélatat (kiilon
feltételek mellett engedélyezhetd kdlcsonzes.)

Az olvasok és kolcsonzések, tovabba a konyvtarban tartott, a konyvtar eszkozeire €piild tanitasi
ordk nyilvantartasa flizetes formaban torténik. A konyvtarbol konyveket ¢€s mas
dokumentumokat kivinni csak az e célra rendszeresitett fiizetekbe torténd bevezetés utan
szabad, akar orai, vagy tartos kolcsonzésrol legyen szo.

A kolcsonzés idOtartama 4 hét.

A forgalomtdl fiiggden a konyvtaros — ettdl eltérd — rovidebb, vagy hosszabb kodlcsonzési
hatarid6t is meghatarozhat. A konyv, tankonyv és egyéb dokumentum elvesztése, vagy
megrongalddasa esetén az olvaso tartozik az okozott kart megtériteni. Vagy ugyanazt a miivet
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szerzi be, ha az nem kaphat6, mindenképpen a konyvtar gyiijtékorébe tartozot koteles cserébe
adni, amely az elveszettel azonos, vagy nagyobb értékil.

Ugyelni kell a kényvtar rendjére, tisztasagara és a dokumentumok épségére. A konyvtarban
kulturéltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet. Ennival6t, innivalot oda bevinni és
ott étkezni tilos. A taskakat, kabatokat a konyvtar bejaratanal (balra) kell elhelyezni.

A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Heti 40 6ra, mindennapi nyitvatartassal, a konyvtaros oktato orarendjének figyelembevételével
8:00-16:00 kozott.

AZ ISKOLAI TANKONYVRENDELES ELKESZITESENEK HELYI RENDJE
A hivatalos tankonyvjegyzék alapjan a szakmai munkakozOsségek Osszedllitjdk az egyes

évfolyamokon hasznalni kivant tankonyvek listajat.

Az elkészitett listdkat minden tanulé kézhez kapja, majd sziiléi aldirassal visszakiildi a
megrendelést. Ezen a megrendelésen jelzi, ha valamelyik tankonyvet nem kivanja
megvasarolni, illetleg kolcsonozni kivanja.

Az igy leadott listak alapjan az iskola vezetdsége az online tankonyvrendeld feliileten rogziti a
tankonyvrendelést, figyelembe véve az iskola tartos tankonyvallomanyat, illetve megbecsiilve
az iskoldba belépd 1) osztalyok, tanuldk szamat.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS MEGSZERVEZESENEK HELYI RENDJE
A tanuldk a tankonyvek egy részét megkapjak, masik részét konyvtari kolcsonzéssel oldjuk

meg. Az iskolai kdnyvtar szdmara minden tankdnyvbdl annyi példanyt rendeliink, hogy a tanév
soran is el tudjuk latni az jonnan belépd, illetve konyveiket elvesztd tanuldkat tankonyvvel.

A TARTOS TANKONYVEK NYILVANTARTASI ES KEZELESI RENDJE
Az iskola torvényileg eldirt feladatai kozé tartozik az un. tartdés tankonyvek beszerzése,

nyilvantartasa, kdlcsonzése.

Tartos tankonyvnek tekintjiik azokat az iskolank tanuldi szdmdara kotelezéen vagy ajanlottan
eldirt tankonyveket és segédanyagokat, melyek fizikailag alkalmasak a tobb tanéven keresztiil,
kiilonb6z6 diakok altal torténd rendszeres hasznélatra, tovabba a szakmai munkakdzosségek
indokoltnak tartjdk azoknak ilyen mddon torténd biztositasat, tehat pl. csupan egy éven at
sziikségesek a kozépiskolai tanulmanyok soran.

A tartds tankonyvek az iddleges nyilvantartasi dokumentumok ko6zé sorolva, a brosura
nyilvantartasba keriilnek. Ez szamitogépes feldolgozasuk soran lehetdvé teszi az egyszerlisitett
leiras készitését. Az ideiglenes nyilvantartasba vétel megengedi, hogy elhasznalodas, elavulas
esetétn a konyvtar vezetdje kiilon engedély nélkiil csokkentse ezen alloméanyrész
dokumentumait, az oktatokkal elézetesen egyeztetve. Az ilyen nyilvantartasu dokumentumok
kiviil maradnak az allomanyellen6rzés korén is.

A tartdés tankOnyvek a szabadpolcos oktatoi helyiségben kiilon gylijteményrészt alkotnak,
tantargyak szerinti rendben elhelyezve. A gyakran haszndlt tankonyvek egy példanyanak
csupan helyben torténd hasznalata engedélyezett.

A tartos tankdnyvek kolcsonzése a tobbi dokumentumtdl eltérden egy teljes tanévre torténik
mind a didkok, mind az oktatok, mind az egyes szaktantermekben elhelyezett letétek szamara.
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11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolés feladatait, az iinnepélyek és megemlékezések idopont;jat, feleldseit az
oktatoi testiilet éves munkaterve hatarozza meg.

11.1 AZISKOLA UNNEPEI, MEGEMLEKEZESEI

Az iskola iinnepei
- Tanévnyitd linnepség
- Aradi Vértanuk Napja
- Oktober 23.
- Szalagavato linnepség
- Karacsonyi linnepség
- Megemlékezés a kommunista diktaturdk aldozatairol
- Marcius 15.
- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl
- Varga-nap
- Ballagas
- Nemzeti Osszetartozas napja
- Tanévzard tinnepség

11.2 A TANULOK MEGJELENESE

Lanyok: Fehér bluz, fekete szoknya vagy nadrag
Fitk: Fehér ing, fekete nadrag/oltony.

11.3 AZISKOLA MEGJELENITESE

Szinei: Kék - fehér

Logoja: Kék - piros szinti, V betiiket formazo grafika.

Az iskola zaszloja: Kék - fehér szind, téglalap alaku selyem lobogo, az iskola jelvényének
arany szinli himzésével a lobogd kdzéppontjaban, a kék szinben fehérrel himzett logdja az
iskolanak.

EGYEB RENDSZERES HAGYOMANYAPOLASI FORMAK

Az iskola 6tévenként iskolatalalkozd megszervezésével és online k6zosségi oldalakon tartja a
kapcsolatot az iskola volt didkjaival.

Az iskola névaddjara emlékezve, tavasszal Varga-nap szervezése vetélkedokkel, versenyekkel,
miisorokkal.

EGYEB RENDELKEZES
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket €s szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat.
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12. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK
ELERHETOSEGE

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

A torvényes miitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
- Szakmai Program (Nevelési program, Egészségfejlesztési program, Oktatdsi program,
Képzési program)
- Hézirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal)

- beiskol4zési program és terv

- e-naplo szabdlyzat

- iratkezelési szabalyzat (az SZMSZ részeként)

- egyéb belso szabalyzatok.

AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK
KEZELESI RENDJE
A II. szamu melléklet tartalmazza

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK

RENDJE
A II. szamt melléklet tartalmazza
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13. MELLEKLETEK
l. SZ. MELLEKLET - MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO

MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - |GAZGATO

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

Munkavallalé

Munkavallald neve

Munkakore igazgat6

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu oktatdi szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatdja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

Heti munkaido:
40 ora.
Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato, igazgatohelyettes
o amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

0O O O O O

@)
@)

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

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

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

o O O O

vezeti a szakképz6 intézményt,

felel a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért,

képviseli a szakképzd intézményt,

a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzO intézmény esetében a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben
meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel valo
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében,
feladat ellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéseert,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz0 intézmény €éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esé — intézkedések megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerli hasznélataért, a karbantarto, allagmegovo, feljitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellenérzéséert,

elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat, vezeti az oktatoi
testiiletet, felel az oktat6i testiilet jogkorébe tartozd dontések -elOkészitésééit,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanuld felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozéasarol, a
szakmai munkakdzosség, illetve az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
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osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol, o dont az egyéni tanulmanyi
rendrol,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl, felel
a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,
javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitaseért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol,

egylittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel ¢és testiiletekkel.

a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizendt napon beliil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiils6é szakértdvel torténd értékelése celjabol,

a szdmara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a fOigazgatd iranyitasa
mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato
vagy a kancellar feladat- és hataskorébe,

felel a szakképzd intézmény szakmai munkajaéit, a szakképzd intézmény oktatoi
testiiletének vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo
dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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o félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben tajékoztatést
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,

o a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre juto kerete felett,

o a szakképz0 intézmény szakmai programjaban ¢és szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti,

o pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképzd intézmény linnepségein és rendezvényein,

o megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltd magatartdst tanusit, a tanuld érdekében
egylttmiikddik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyéabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerli
kezeléséért
o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o a munkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetéen — a
targyhonapot koveté honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozz4jarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-adban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:

a. aFelek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b. barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval
C. barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

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

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

Munkaltatoi felmondas esetén

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

Tovabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével
1étesithet.

Munkaido beosztasa

A munkavallald munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztdsdt maga
jogosult meghatarozni.
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Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati at betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO — NEVELESI IGAZGATOHELYETTES

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: | foigazgato

Munkavallalé
Munkavallalé neve
Munkakore igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl oktatoi szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatdja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezddénapja: .....

Heti munkaidé:

40 ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az aldbbi munkakordket helyettesitheti: oktato, igazgatohelyettes
o a munkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

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

o O O O
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o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

o 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Feladat ellatasa soran részt vesz a belsd szabalyzatok elkészitését.
Részt vesz a szakképzoO intézményen beliili oktatéi munka ellendrzésében.

o A tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
kozremikodik a szakképz6 intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak
elkészitésében.

o Szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és
hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét.

o Felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok
feltarasaért.

o Elvégzi az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitését, megszervezi €s
ellendrzi a végrehajtasukat.

o Betartja és betartatja az oktatok etikai normait.

o Kozremiikddik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési
program ¢€s beiskoldzasi terv elkészitésében, valamint elvégzi a teljesités
nyilvantartasat.

o Javaslatot tesz a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valod
részvétel aloli felmentésében, dontés el6készitést végez az egyes tantargyak és azok
tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol.

o Elkésziti az egyéni tanulmanyi rendet.

o Megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztataséara, beilleszkedési és tanulési nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat.

o Gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl.

o Felel a tanulobaleset megeldzéséért.

o Koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait.

o Javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére.

o Javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara.
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Kozremiikodik a jogszabalyban el6irt taniligyi nyilvantartasok elkészitésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, kozremitkddik a szakképzés informacios
rendszerébe torténd bejelentkezésében €s adattovabbitasaban.

Kozremiikddik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéserol.

Egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Véleményezi az igazgat6 hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést.

Félévente, illetve az igazgato altal elrendelt esetekben tajékoztatast nytjt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
beszamolojanak elkészitéséhez.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti é¢s mitkodési
szabalyzataban el6irt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz0 intézmény linnepségein €s rendezvényein.

Megorzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltdé magatartast tanusit, a tanuld érdekében
egylttmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.
Tantligyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:

O

a munkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
eldirasszerli kezeléséért

anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozéasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betodltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

(@)

kiadméanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések €s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
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A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatirozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kdvetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyz¢k a munkavallal6 részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzo intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatdi jogkor
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggoé szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondés esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalo a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld dsszeget
koteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi 1d6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaltatdi felmondas esetén

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

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt a Munkaltatod beleegyezésével
1étesithet.

Munkaido beosztasa

A munkavallal6 munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznaldsat és beosztdsdt maga
jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaido esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegti.

Kozterhek megfizetése

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV felé fizeti meg.
Kollektiv szerz6dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati at betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilo
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO — SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES

Munkaltato:
Munkaltatéd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: | foigazgato

Munkavallalé
Munkavallalé neve
Munkakore igazgatohelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl oktatoi szakképesités
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja:

Heti munkaido:
40 ora.
Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktato, igazgatohelyettes
o amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: igazgatohelyettes
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

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

o O O O
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@)
@)

229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

(@]

Feladat ellatasa sordn részt vesz a belso szabalyzatok elkészitésében.
Ellendrzi a szakképz6 intézményen beliili oktatoi munkat.
A tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
kozremukodik a szakképzo intézmény éves munkatervének €s a tantargyfelosztasanak
elkészitésében.
Szervezi ¢s ellen6rzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét.
Felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli haszndlatdért, a karbantartd, allagmegdvd, felljitasi feladatok
feltarasaért.
Megszervezi az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését és ellendrzi,
végrehajtasukat.
Betartja és betartatja az oktatok etikai normait.
Kozremikodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési
program ¢&s beiskolazasi terv elkészitésében, valamint elvégzi a teljesités
nyilvantartasat.
Javaslatot tesz a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald
részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol,
az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol.
Lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast.
Gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl.
Felel a tanulobaleset megeldzéséert.
Javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére.
Javaslatot tesz a hatrdnyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatod
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara.
Attekinti évente a szakképz6 intézményben a szakirAnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétét, és javaslatot tesz a hianyok potlasara.
Kozremiikodik a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasok elkészitésében, és felel a
szakképz0 intézmény adatbiztonsagéaért, kozremiikodik a szakképzés informacids
rendszerébe torténd bejelentkezésében és adattovabbitasaban.
Kozremiikodik a nemzeti és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.
Egytittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel.
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o Felel a szakképzd intézmény szakmai munkajaért, a szakképzd intézmény oktatoi
testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért.

o Véleményezi az igazgato hataskorébe tartozo — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést.

o Félévente, illetve az igazgat6 altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum
beszamolojanak elkészitéséhez.

o A szakképzd intézmény szakmai programjdban ¢&s szervezeti ¢és mikddési
szabalyzataban eldirt valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

o Pontosan ¢s aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a
szakképz6 intézmény linnepségein és rendezvényein.

o Megobrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd6 magatartast tandsit, a tanuld érdekében
egylittmiikddik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel.

o Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyéabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel
A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések €s a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozz4jarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.
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A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz06 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:

a. aFelek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b. barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
C. barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavaéllaldé a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld 6sszeget
koteles megfizetni.

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

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 iranyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével
1étesithet.

Munkaido beosztasa

A munkavallalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznaldsat és beosztdsat maga
jogosult meghatarozni.
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Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati at betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, 202

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - OKTATO

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: | foigazgato

Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore oktatd

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A munkaviszony Iétesitése €s megsziintetése tekintetétben a Munkaltatd mindenkori

foigazgatdja, egyéb kérdésekben az iskola mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja: ..................

Heti munkaido:

40 Ora.

Helyettesités rendje:

O
@)

a munkakor az alabbi munkakdrdket helyettesitheti: oktatd
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

O

O O O O O O

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

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

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo,
illetve képzésben részt vevo kiskorti személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképz0 intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz az oktatodi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzo
intézmény ilinnepségein ¢és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatisahoz mélto
magatartast tanusit,

a tanul6d érdekében egylittmiikddik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival €s mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracidos feladatokat lat el. A Munkaltatd jogosult a
munkakori leirast egyoldaluan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi
meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, igy ahhoz a Munkavéllald
hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢és hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informécidk eldirasszerti
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

O

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:
o kiadményozasi jog: a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal osszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valoé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara

torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetéen — a

targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
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vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltato a bankszdmlaszamara torténd 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 szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi husz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hataly( felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti Gt
napra, hétf6tol péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezd6idépontja 8 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megéllapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaido esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

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

Kozterhek megfizetése
A munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.
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Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapesolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartés
(pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatojan keresztiil térténik, aki a centrum kozponti felettes
vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

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

Budapest, 202

Munkaltatd Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO — GAZDASAGI UGYINTEZO

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: kancellar
Munkavallalo
Munkavallal6 neve
Munkakére Technikai dolgozd — gazdasagi ligyintézo
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranyu szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatdoi jogkoroket a Munkaltatdo mindenkori kancellarja

gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezdénapja: ....

Heti munkaido: 40 6ra

Helyettesités rendje:

o amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: -
o a munkakdrt az alabbi munkakdrdk helyettesithetik: -
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

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

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

0O O O O O

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezel6-helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, beérkezd szdmlak
alakisagat vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybol az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizasi €s vallalkozoi szerzodéseket, elszamoldsokat készit,
tavollétet dokumental és jelent.
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Leltarozasban, selejtezésben, eszkozmozgasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozoi
munkakdorok feladatainak ellatéasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
¢s hataridében o6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerli
kezeléséért
o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkéjéhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

O

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
A munkabérrol valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z0 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszadmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap. A podtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-
121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriill meghatarozéasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

A munkaltatdo a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfétol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezddidopontja 8 ora,
lehetséges befejezo idopontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megéllapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazanddé. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

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

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje elsOsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilo
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a
felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

Budapest, 202.....................

Munkaltatd Munkavallalo

65



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - GONDNOK

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

Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore Technikai dolgozo - gondnok
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranyu szakképesités

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatoi jogkordket a Munkdltatd mindenkori kancellarja
gyakorolja. Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja: ....
Heti munkaidé: 40 o6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:-
o a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:-
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény veégrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0O O O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Koteles az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszerti
miikddését segiteni. A felmeriild karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszdmolasarol. A fogyoeszk6zok
folyamatos biztositasa, villamosenergia, fiités, viz, csatorna kdzmiivekkel kapcsolattartas.
Felelos az eldirt homérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalds eldsegitése érdekében
utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és eszkdznyilvantartds, selejtezés és a leltar elokészitése,
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lebonyolitdsa, vagyon- és allagmegovas, valamint maés technikai dolgoz6i munkakdrok
feladatainak ellatéasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
¢s hataridében o6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerli
kezeléséért
o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkéjéhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznéaldsaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

O

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
A munkabérrol valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z0 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszadmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap. A potszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-
121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggoé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondaséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Munkaltato6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriill meghatarozéasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési id6 felére — a Munkavéllalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfétol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezddidopontja 8 oOra,
lehetséges befejezo idopontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megéllapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazanddé. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltatd tevékenysége nem sajatos jellegli.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzédés

A Munkaltat6 tajekoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd

kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Budapest, 202.....................

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO — ISKOLATITKAR, TANUGYI ADMINISZTRATOR

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

Munkavallalo neve

Munkakore iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépiskola

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatdo mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitadsa mellett végzi.

Heti munkaido: 40 ora
Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:-
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-
A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol,

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

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

0O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracids, titkarsagi ¢és tigyviteli feladatokat. Ellatja a
didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését,
taniigyi nyilvantartast vezet, tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz,
kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza €s betartja az irat- és
adatkezelés szabdlyait.
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A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadséra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéaciok eldirasszeri
kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o a munkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o alairasi jog: nincs
A munkabérrol valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.
A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.
Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap. A potszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-
121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggoé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kézlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltatdo a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezdéidépontja 8 ora,
lehetséges befejezd idopontja pedig 16 oOra.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.
A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

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 hatélya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje elsOsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, 202..................

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - RENDSZERGAZDA

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

Munkavallalo neve

Munkakore Technikai dolgozo - rendszergazda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége féiskola/egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja: ....
Heti munkaidd: 40 ora
Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti:-
o a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az oktatokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési
koncepciokat. Az eszk6zok jogtisztasaganak feliigyelete. Felelos a lehetd legrovidebb idon
beliili hibaelharitasért, a munkakorén beliill hasznalt, kezelt, karbantartott gépek
lizemzavarmentes miikodtetéséért, gondoskodik az eszkzok nyilvantartasi szamarol, gyartasi
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tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal
valé megjeldlésérdl, valamint mas technikai dolgozo6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerli
kezeléséért

o anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

(@)

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

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

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kdovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, 0gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z0 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltato a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsadg mértéke évi 20 munkanap. A podtszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-
121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-adban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidoé beosztasa

A munkavallald munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznaldsat €s beosztdsat maga
jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megéllapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazanddé. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

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

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

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltdje els6sorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 202.....................

Munkaltato Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - KARBANTARTO

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

Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore Technikai dolgozoé - karbantarto
A munkakdr bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakiranyu szakképesités

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatdo mindenkori kancellarja
gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja: ....
Heti munkaidé: 40 6ra

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakdor
o amunkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik: technikai dolgoz6 munkakor
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz0lo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat
naplézza. Felelos a mithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Flitési
idényben a fiités folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas.
Raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint mas technikai dolgoz6i munkakdrok
feladatainak ellatasa.
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A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadséra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéaciok eldirasszeri
kezeléséért

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkéjéhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

O

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs
A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap. A potszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-
121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggoé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyulo kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltatdo a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tol péntekig osztja be.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.
A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kozterheket a NAV fel¢é fizeti meg.
Kollektiv szerzodés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

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

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, 202.....................

Munkaltatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - PORTAS

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

Munkavallalo neve

Munkakore technikai dolgozo - portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége 8 altalanos

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja: ..................
Heti munkaidé: 40 6ra
Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakdr
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

A technikai dolgoz6 - portas munkakdrt betolto személy elsdsorban a portai szolgalathoz kapcsolddo

feladatokat latja el.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok, hivatalos személyek beengedése, ttba igazitasa.
Az érdeklddd latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett idopontban érkezd latogatok
akkor engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetdt vagy oktatot elézdleg
telefonon értesitette. Oktatasi ligyben érkezOk esetén a titkarsagot, gondnoksagi
tigyekben a gondnokot kell elézetesen telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbol a
keresett személy nem elérhetd, akkor, tiirelmet kell kérni a latogatotol és csak
kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni. Ez a szabalyozas a délutani ordkra is érvényes.
Vérakozas idejére a portasfiilke kdzelében 1€vo székeken foglalhat helyet a varakozo.

o Idegen tanulokat latogatasi célbol nem enged be az épiiletbe.

78



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o O O O (@)

o O

o

o

Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomésokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

Ha napkdzben tavozik a tanulo, ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét. Tanuld csak
osztalyfonok, osztalyfonok-helyettes vagy vezetd altal alédirt tdvozasi engedéllyel
tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id0 alatt.

Minden szokatlan eseményt idopont megjeldléssel be kell jegyeznie a portasnapldoba.
Ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérldk, valamint a kiilonféle szerelési,
javitasi munkara érkezok bejovetelének és tadvozasanak idépontjat.

A portasnaploba kell rogziteni a kiilonféle kiildemények atadasanak - atvételének
tényét, idejét.

Ugyel az iskolai vagyon védelmére. Az iskolabol semmilyen eszkdzt, butort stb. nem
lehet engedély nélkiil kivinni. Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni
az eszkozt kivivonek.

A hozzatartoz6 nyomtatvanyon rogziti a kulcsok, a klima-és projektor taviranyitok
kiadasat, illetve visszavételét.

Kezeli a bejarati ajté €és parkolo kapujanak nyitdsat és zarasat.

Napkdzben alkalmanként részt vesz a karbantartéasi feladatok ellatasaban.

14 6ratol a reggeli miiszakvaltasig miiszaki tigyeletet 14t el.

Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épiilet miiszaki berendezésének biztonsagos
lizemeltetését.

Gondoskodik a takarékos energia hasznalatrol.

Tanitas utan kotelezOen végigjarja a tantermeket és az egyéb kiszolgélo helységeket, és
lekapcsolja a vilagitast. A bekapcsolva felejtett projektorokat és asztali szamitdogépeket
aramtalanitja, ellendrzi, hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva
felejtett ablakokat.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének iddpontjat naplozza.
Felhdszakadas, nyari erds zapor esetén a pincéket ellendrzi, amennyiben bedzas torténik
rogton értesiti a gondnokot.

A tlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jar el tliz, illetve tlizriad6 esetén,
rongalas, karokozéas esetén azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megsziintetésére, vagy a kdrokozo felderitésével kapcsolatban.

Az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsagosan elzarva koteles
megOrizni, €s azt a tulajdonosanak visszaadni.

A bérlék érkezése eldtt a tornateremben ellendrzi a vészkijaratot és a szertarakat,
ezeknek zart allapotban kell lennie.

Fentieken tal feladata mindaz, amivel felettesei megbizzak. A munkakori leirasban
foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A Munkaltat6 jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a

munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, igy ahhoz a
Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o
o

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan t6rténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informéaciok eldirasszerii
kezeléséért

79



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

o

A munkakorhoz kapcsolodoé egyéb jogositvanyok:

o kiadményozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténo utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, tigy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy
a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltat6 a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Munkaidé-keret

Jelenleg érvényes szabalyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra. A keret
kezd6 idOpontja julius, november, marcius, honap elsé napja, befejez6 napja pedig a kezdé honapot
megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezdd idopont a munkaba 1épés napja.

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 iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyulo kézos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi 1d6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozésra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi 1d6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg,
kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidoé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidot az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétfot6l vasarnapig osztja be. A munkavallald napi munkaideje
legfeljebb 24 ora lehet.
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A napi munkaid6 lehetséges kezd6 idépontja 6 ora, lehetséges befejez6 idopontja pedig kovetkezo nap
6 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaido esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas
(pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezetoi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, 202..................

Munkaltatd Munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS ES TAJEKOZTATO - TAKARITO

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé

Munkavéllal6 neve
Munkakore Technikai dolgoz6 - takaritd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatdo mindenkori kancellarja
gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitadsa mellett végzi.

A munkaviszony kezddénapja: ....
Heti munkaidd: 40 6ra
Helyettesités rendje:
o amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakdor
o a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: technikai dolgoz6 munkakor
A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

0O O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket, folyosorészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet {rit, virdgokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszeriien takaritasban részt vesz, kézbesitési feladatokat lat el,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozéasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢és hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs
A munkabérrol valé elszamolas

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

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo 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 kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:

a.) a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

A munkaltatdo a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfotol péntekig osztja be.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakoéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

foglaltakat kotelezonek elismerem ¢és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202.....................

Munkaltatod Munkavallald
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1. SZ.MELLEKLET - IRATKEZELESI SZABALYZAT

A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet és az
érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol szold 100/1997. (VI 13.) Korm. rendelet
alapjan késziilt, a 315/2013. (VIIL.28) Kormanyrendelet a komplex szakmai vizsgaztatas
szabalyairdl.

AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartasat,
rendszerezését, szakszerii €s 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 IRATKEZELES IRANYITASA, FELUGYELETE

Az intézményben a hivatalos ligyek intézését, az iigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek
ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja, és az igazgatd, valamint az altala kijelolt
igazgatohelyettesek feliigyelik az alabbiak szerint:

Az igazgat6: elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat (SZMSZ — adae), iranyitja és
ellendrzi az iskolatitkar munkéjat, jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontdsara,
jogosult kiadményozni, kijeloli az iratok ligyintézdit, meghatdrozza az iratok selejtezésének és
levéltarba kiildésének évét. Az igazgato altal kijelolt igazgatohelyettes:

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és felhivja az igazgatd
figyelmét azok valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat modositdsanak sziikségességére,
ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint torténjen, az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo
kiildemények felbontasara, az igazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra, az igazgato
tavollétében kijeloli az iratok tligyintézoit, eldkésziti €s lebonyolitja az irattari anyag
selejtezeését és levéltari atadasat.

AZ IRATKEZELES SZERVEZESE

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg. Az intézményben a
hivatalos tigyek intézését és az tligyeket kisérd iratkezelést az iskolatitkar végzi. Az iskolatitkar
koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Feladatai:

kiildemények atvétele, iktatas, iratok csatoldsa, iratok mutatozasa, iratok belsé tovabbitasa, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositisa, tovabbitasa,
postai feladasa, kézbesitése, hataridos iratok kezelése €s nyilvantartdsa, az elintézett ligyek
iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, irattari jegyzékek készitése.
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A kézbesitd munkdjat az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar iranyitasaval,
utmutatasaval végzi, felelds a rabizott kiildemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsd
tovabbitasaért, felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért. Feladatai: kiildemények postai atvétele,
feladasa, kiildemények kézbesitése, a kézbesitd konyv aldiratdsa a cimzettel.

AZ INTEZMENYI BELYEGZOK

Az intézmény hivatalos bélyegz6i: korpecsét, hosszu pecsét. Az iskola hivatalos bélyegzdinek
készitésére, hasznalatara az igazgat6é adhat engedélyt. A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén
jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az igazgatonak kdzleményben kozzé kell
tennie. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia: a bélyegz0 sorszamat, a bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd
hasznalatara jogosult személyek nevét, beosztasat, a bélyegzd drzéséért felelds személy nevét,
a bélyegz0 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast, “Megjegyzés” rovatot a valtozasok
(visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltiintetésére.

A Dbélyegzdk nyilvantartasdért az iskola igazgatdja 4ltal kijelolt iskolatitkar felelds. Az
intézményi bélyegzdk hasznélatira a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatod
¢és az igazgatohelyettesek minden iigyben, €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld
tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valod
beirasakor. Az iratkezelés folyamata A kiildemények atvétele és felbontdsa Az intézmény
kiildeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgatd altal megbizott igazgatOhelyettes,
iskolatitkar vagy kézbesitd jogosult. Az intézmény kiildeményeinek felbontasara, az iskola
elektronikus postaladdjanak megnyitdsara az igazgatdé ¢€s az igazgatd 4ltal megbizott
igazgatohelyettes vagy iskolatitkar jogosult. Az intézménynek személyesen benytjtott iratok
atvételére az iskola igazgatdja, igazgatohelyettesei €s iskolatitkara jogosult. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell az igazolasul felhasznalt masolat
lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat ¢és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas elott
gondosan meg kell gy6z6dni. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatod, hogy nem
az intézményt illeti, felbontas nélkiil kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladonak, illetve
a postara visszakiildeni.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetéleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni. Ha az irat
burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevének ra kell irnia a “Sériilten
érkezett”, illetleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és alé kell irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkorményzat, a
sziilé1 szervezet, a munkahelyi szakszervezet ¢s a mads, az iskolaban mikodd tarsadalmi
szervezet részére érkezett kiildeményeket. A névre szO0lo iratot, amennyiben az nem
maganjellegli, és hivatalos ligyintézést igényel, a cimzett haladéktalanul visszajuttatja az
iskolatitkarnak. A névre sz616 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatd vagy az altala
megbizott igazgatohelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A kiildeményt felbontd személynek egyeztetnie kell a boritékon és a
benne levd iratokon 1évé iktatdoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen
beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és errdl a kiildemény
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feladgjat haladéktalanul értesiteni kell. A kiildemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét
le kell ragasztani, a kiildeményt felbont6 személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves
felbontas tényét, s azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt
haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol
allapithatd meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél, illetve, ha a feladds idépontjahoz
jogkovetkezmény fiizédik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil biralati
kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

ELEKTRONIKUS UTON ERKEZO, ILLETVE ELOALLITOTT DOKUMENTUMOK KEZELESE
Az ADAFOR programon keresztiil érkezd iizenetet a programot kezeld igazgatohelyettes
koteles a megérkezés napjan nyomtatott forméaban az igazgatonak atadni, és azt a tovabbiakban
beérkezd levélként kell kezelni. A fenntartd altal 1étrehozott Igazgatdi levelezo listan érkezd
leveleket, utasitasokat az igazgatd kinyomtatja, az iskolatitkdrnak atadja, és a tovdbbiakban
beérkez6 levélként kell azokat kezelni. Az elektronikus tuton eldallitott, fent felsorolt
nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell
tarolni. Az iktatas Az intézmény iktatasi rendszere elektronikus rendszerben torténik. Az iktatéas
az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan, de
legkésébb az azt kovetd munkanapon. Soron kiviil kell iktatni és tovéabbitani a hataridds
iratokat, expressz kiilldeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzést
iratokat. A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az iskolatitkarnak iktatds céljabol bemutatni. Iktatni kell az
iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélt kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo
rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).
Szignalas
Az igazgato a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil ligyintézot
jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az iigyintézo kijelolésével egy idében az igazgato
meghatarozza az elintézés hataridejét, és utasitasokat adhat az elintézés modjara. Az igazgatd
altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokonyvbe és
eljuttatni azokat a kijeldlt ligyintézOhoz. Ha az ligyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal
lehet intézni, akkor annak lényegét és az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
Kiadményozas
A kiadvany az intézményi ligyintézes soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat. Az ligyintézOnek az iligyintézés soran el kell készitenie a
kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az
elkészitendo kiadvannyal. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézdnek be kell mutatnia valamelyik
kiadvanyozési joggal rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak
kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziilhet. Az intézményben
kiadvanyozasi és egyben aldirasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

- Igazgatd: minden irat esetében

- Igazgatohelyettesek: az SZMSZ-ben meghatarozott iratok / a tanulokkal és az iskola

miukodésével kapcsolatos iratok esetében.
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A kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetd a kiadvanyozas engedélyezése esetén rendelkezik a
tervezet tisztdzasanak modjarol (gépelés, sokszorositas stb.). A kiadvanyozasra engedélyezett
tervezetet az iskolatitkar tisztdzza. A tisztazatnak szo szerint meg kell egyeznie a tervezet
szovegével, tartalmilag ¢és formailag meg kell felelnie az iratkezelési szabalyzat
kovetelményeinek. Leiras utan a tisztazatot Osszeolvasas utjan egyeztetni kell a tervezettel.
Tisztazas utan a kiadvanyozo6 eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat. A kiadvanyozo kiilon
engedélye alapjan a kiadvanyoz6 alairdsa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az iraton a
kiadvanyoz6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, €s el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.
AZ ISKOLA HIVATALOS IRATAINAK (KIADVANYAINAK) TARTALMI ES FORMAI
KOVETELMENYEI:

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

- akiadvany felsd részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama; az iigyintézd neve, az iigy

targya, a mellékletek darabszama

- akiadvany cimzettje

- akiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez0 rész és az indoklas is)

- alairéas

- az alaird neve, hivatali beosztasa

- eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata

- keltezés

A KIADVANYOK TOVABBITASA

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A kiadvanyok elkiildésének modjara,
ha az nem kdzonséges levélként torténik, az ligyintézOnek utasitast kell adnia. A kiildemények
haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds. A kiildemény tovabbitasa torténhet postai
uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitdas minden esetben az igazgatd A4ltal hitelesitett
kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

AZ IRATTAROZAS RENDJE

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattdrban. Az irattari 6rzés idejét
az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l 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 Orizni. A kézi irattar helye
az intézmény iskolatitkari helyisége. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari
terv tételszdmai szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok novekvo sorrendjében
kell elhelyezni. Az irattar helye az intézmény raktara. Az irattarban elhelyezett iratokat
hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30 napra, elismervény ellenében lehet atadni.
Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni, és az irat visszaadasat kovetden is meg
kell Orizni. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak kiadvanyozasi joggal felruhazott
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vezetd engedélyezheti. Az intézmény irattari tervét szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol
sz616 12/2020. (11. 7.) Kormany rendelet 4. melléklete tartalmazza.

AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart. Az
iratselejtezes idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban
be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a bejelentéstdl
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

- melyik év anyagat érinti a selejtezés,

- mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratokat nem selejtezték,

- milyen mennyiségili (kg) irat keriilt selejtezésre

- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltar jegyzokonyvre vezetett hozzajaruldsanak
megérkezése utan keriilhet sor. A nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes
levéltarnak kell atadni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara. A szabalyzat tartalmat az
intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat
hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az iskola honlapjan,
a titkarsagon.
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Irattari terv

Tétel  Ugykor Orzési id6(év)
A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek

A.1l.Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A.2.Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
A.3.Személyzeti iigy, bér- és munkaiigy 50
A.4.Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
A.5.Fenntart6i iranyitas 10
A.6.Ellen6rzés 20
A.7.Szerz6dések, birdsagi, hatosagi tigyek 10
A.8.Belso szabalyzatok 10
A.9.Polgari védelem 10
A.10.Munkatervek, jelentések, statisztikak

A.11.Panasziigyek

B) Nevelési-oktatasi ligyek

B.12.Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
B.13.Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
B.14.Felvétel, atvétel 20
B.15.Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
B.16.Naplok 5
B.17.Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
B.18.Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.19.Képzési tanacs szervezése, mitkdodése 5
B.20.Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
B.21.Szakiranyu oktatas szervezése 5
B.22.Vizsgajegyz6konyvek 5
B.23.Tantargyfelosztas 5
B.24.Gyermek- és ifjisagvédelem 3
B.25.Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
B.26.Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
B.27.K6z06sségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
C) Gazdasagi tigyek

C.28.Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek 50
C.29.Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

C.30.Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
C.31.A tanmiihely lizemeltetése

C.32.A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

ol o1 o1 O

C.33.Tamogatasi ligyek
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SZ.MELLEKLET - ADATKEZELESI SZABALYZAT

A szakképzési torvény 118. §-a alapjan a szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell
meghatarozni az adatkezelés €s -tovabbitas intézményi rend;jét.

1. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

1.1. AZ INTEZMENY KEZELI AZ EKRETABAN NYILVANTARTOTT MUNKAVALLALOI ADATOKAT

nevét, anyja neveét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét,
a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

a munkaltatod nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének iddtartamat.

oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

allampolgarsag;

allando lakcime és tartozkodasi helye, e-mail cime

munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen —
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa, - munkédban toltott
1d6, munkaviszonyba beszdmithaté idd, besoroldssal kapcsolatos adatok, korabbi
munkahelyek megnevezése, a megsziinés moddja és iddpontja, - az oktatoi
tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével kapcsolatos adatok,
idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, - a munkavallalé mindsitésének
id6épontja és tartalma,

munkakoér, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje,

szabadsag, kiadott szabadsag,
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1.2 A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az intézmény kezeli a jogszabaly éltal meghatarozott tanul6i adatokat

neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatdsanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a tanulo allampolgarsaga,

allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezeése, szama,

sziild neve, allando lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen - felvételivel kapcsolatos
adatok,

a tanuld magatartidsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢€s mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, és ezzel Osszefliggd mentességek —
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanulo személyi igazolvanyanak szdma,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

2. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

2.1 AZ OKTATOK ADATAINAK TOVABBITASA
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Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovéabbithatok a fenntartonak, a
kifizetéhelynek, birdsdgnak, rendOrségnek, tigyészségnek, helyi Onkorményzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2.2 A TANULOK ADATAINAK TOVABBITASA

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
A tanulok adatai tovabbithatok:

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

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

C) amagatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a diakigazolvany- jogszabalyban meghatarozott- kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz 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 ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

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

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanuldk 50%-0s
étkezési kedvezménye stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.
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V. SZ.MELLEKLET — ISKOLAI ZARADEKOK
A SZAKMAI OKTATASHOZ KAPCSOLODOAN ALKALMAZHATO ZARADEKOK

Zaradék szovege

Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatarozat szdma} szamu hatarozattal
athelyezve a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve}-ba.

A (VAGY) Az {bizonyitvany szama} szamu forditdssal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szama betd(vel kiirva} évfolyamon folytatja.

Felvette a (VAGY) az {szakképzG intézmény neve}.

Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozo vizsga letételével
folytathatja.

{tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni el6érehaladas szerint végzi.

Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybdl az értékelés és a
mindgsités aldl.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama} évfolyamainak
kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkez6k szerint: {kbvetelmények
teljesitésének maédja}

egyes tantdrgyak latogatdsa aldl a (VAGY) az {tanév megjelolése} tanévben
felmentve {felmentés oka} miatt. (KIEGESZULHET:) Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.

Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy tanulasa
alél. A mentesités oka: {a mentesités oka}

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése}
évfolyam tantdrgyaibdl osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A (VAGY) Az {évfolyam megjel6lése} évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével teljesitette.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatdsa aldl felmentve
{felmentés kezdd id6pontja}-tél {felmentés zaré idSpontja}-ig. (KIEGESZULHET:)
Osztalyozé vizsgat koteles tenni.

Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, az oktatéi testilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet.

Az oktatoi testiilet hatarozata: a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése} évfolyamba
Iéphet.
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A tanuld a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} évfolyam koévetelményeit egy tanitasi N., Tl.
évnél hosszabb ideig, {teljesités idGtartama} hdnap alatt teljesitette.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybdl javitdvizsgat tehet. A javitdvizsgdn N., Tl., B.
{tantargy megnevezése} tantargybdl {kapott osztalyzat betlivel és szdmmal kiirva}
osztalyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} évfolyamba Iéphet.

A (VAGY) Az {évfolyam megjel6lése} évfolyam kdvetelményeit nem teljesitette. N., Tl., B.
Evfolyamot ismételni kdteles.

A javitévizsgan a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybdl elégtelen Tl., B.
osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni kételes.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybdl {osztalyozo vizsga id6pontja} N., Tl
napjan osztalyozo vizsgat tett.

Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy aldl {felmentés oka} okbdl felmentve. Tl., B.
Az osztalyozo vizsga (VAGY) A beszamoltato vizsga (VAGY) A kilénbozeti vizsga Tl., B.

(VAGY) A javitovizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott.

Az osztalyozo vizsgat (VAGY) A javitdvizsgat engedéllyel a (VAGY) Tl., B.
az {szakképz6 intézmény megnevezése} fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tette le.

Tanulmdanyait {megszakitds oka} okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya TI.
(VAGY) a feln6ttképzési jogviszonya {datuma} napjaig szlinetel.

A tanuld tanuldi jogviszonya kimaraddssal (VAGY) {tantargy megnevezése} Tl., B., N.
tantargybdl igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségiigyi alkalmassag miatt

(VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz6 intézmény

megnevezése} vald atvétel miatt megsz(int, a [étszambdl toérdlve.

{fegyelmez6 intézkedés megnevezése} fegyelmezs intézkedésben részesiilt. N.
{fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesiilt. (KIEGESZULHET:) TI.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa {datum} napjdig felfliggesztve.

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:) A tanulé {tantargy Tl., N.
megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld torvényes képviselGjét A felszélitasra
felszolitottam. (VAGY) A tanuld ismételt {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan vonatkozd
mulasztasa miatt a tanuld torvényes képviselGje ellen szabalysértési eljarast zaradékot nem
kezdeményeztem. kell bejegyezni a
B. és Tl

dokumentumokra.

A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szét (VAGY) osztalyzatot Tl., B.

{helyesbitett szovegrész} helyesbitettem.

A bizonyitvany {lap sorszama} lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.

95



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Ezt a pottorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmislilés oka} kdvetkeztében
elvesztett (VAGY) megsemmisilt eredeti helyett a (VAGY) az {kiallitas alapja} adatai
alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvdnymdsodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti
bizonyitvany helyett a (VAGY) az {kidllitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt {kérelmezé6 neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany szama} szamu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanulé vagy képzésben részt vevs személy neve} a
(VAGY) az {szakképz6 intézmény neve} {évfolyam megjeldlés} évfolyamat a (VAGY)
az {tanév megjeltlése} tanévben eredményesen elvégezte.

Erettségi vizsgat tehet.

A szakiranyu oktatasrdél mulasztasat {felmentés kezdé id6pontja}-tdl {felmentés zard
id6épontja}-ig potolhatja.

Ezt a napldét {datum} tanitasi nappal lezartam.

Ezt az osztalyozo naplét a (VAGY) az {tanuld vagy képzésben részt vevs személy
osztdlyozd naplébeli megjelolése betlivel és szammal kiirva} osztdlyozott tanuldval
(VAGY) képzésben részt vevs személlyel lezartam.

Igazolom, hogy a tanuld a (VAGY) az {tanév megjel6lése} tanévben {k6z0sségi
szolgdlat idGtartama} éra kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot.

96

Pot. TI.

Pot. TI.

Tl., B.

Pét. B.

Tl., B.

Tl., B., N.

TI.



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A SZAKMAI VIZSGAHOZ KAPCSOLODOAN ALKALMAZHATO ZARADEKOK

Zaradék szovege

A (VAGY) Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére iranyulo
szakmai vizsgan elkovetett szabalytalansag miatt a (VAGY) az {akkreditalt
vizsgakozpont neve} a vizsgatol eltiltotta. Javitovizsgat tehet.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgan igazolhato okbdl nem jelent meg vagy azt nem tudta befejezni.
Potlovizsgat tehet.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére irdnyuld szakmai
vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg vagy azt megszakitotta.
Javitovizsgat tehet.

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgan a (VAGY) az {vizsgatevékenység megnevezése} vizsgatevékenység
esetében elégtelen teljesitményt nyujtott. Javitovizsgat tehet.

A szakmai vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
megnevezése} szakma megszerzését igazold oklevelet kapott.

A vizsgan a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az {szakma
megnevezése} szakma megszerzését igazolod szakmai bizonyitvanyt kapott.

Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti helyett
{az eredetileg kiadott oklevél szama} adatai alapjan allitottam ki.

Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmistilt
eredeti helyett {az eredetileg kiadott szakmai bizonyitvany szama} adatai
alapjan allitottam ki.

Az oklevelet{kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél szama} szdmu
oklevél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

A szakmai bizonyitvanyt {kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {szakmai

bizonyitvany szdma} szdmu szakmai bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés
miatt allitottam ki.
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14. ZARADEK

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

OKTATOI TESTULET

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény 51.§ (2) alapjan az oktatoi testiilet a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatot elfogadta.

Budapest, 2024. szeptember 2.
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hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesit6 oktatoi testiileti tag
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A DIAKONKORMANYZAT VELEMENYEZESE

A Diakonkormanyzat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadéasa elott a jogszabalyban
meghatarozott véleményezési jogaval ¢élt.

Budapest, 2024. szeptember 2.
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JOVAHAGYASI ZARADEK

A Budapesti Gazdasagi SZC Varga Istvan Koézgazdasagi Technikum Szervezeti és Mikodeési
Szabalyzatat a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében, a
szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjaban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és

Miikddési Szabélyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs

kancellar
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