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BEVEZETO RESZ

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szakképzd intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotasa a szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-a, valamint a 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol 95.§-a felhatalmazasa alapjan tortént.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0sszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,

akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve, cime, fenntartéojanak és miikodtetojének megnevezése

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium
Székhelye: 1095 Budapest IX. Mester u. 56-58.

OM azonosito: 203061

Telephely kod: 016/1095

Elérhetéségek: telefon: 06 1 215 4140

honlap: www.szistvan.hu
e-mail: titkarsag@szistvan.hu

Szakmai program szerinti képzések
Technikum (2020. 09. 01.-t6l)

e kozépiskolai évfolyamokon: 5 év (9 — 13.)
e nyelvi el6készitd évfolyam + kdzépiskolai évfolyamok: 1 +5 év (9. ny., 9 — 13.)

Erettségi végzettséghez kotott Agazati szakképesités, szakgimnazium — Kifuté

e pénziigyi és szamviteli ligyintézd: 1 év (5/13) (OKJ 54 344 01)


http://www.szistvan.hu/

Erettségi végzettséghez kotott agazati szakképesités, technikumi képzés

e sportedz6 (a sportag megjelolésével) — sportszervezd: 1 év (5 1012 20 02) a korabbi

tanulmanyok beszamitasaval

Uj osztalyok, agazatokon beliil inditandd szakmak, szakmairanyok és létszamok meghatarozasarol a

Budapesti Gazdasagi SZC a tanév tervezésének idészakaban dont.

A Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi
SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, és megtekintése

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az oktatdi testlilet fogadja el a Képzési Tanacs és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az SZMSZ-t a féigazgatd a kancellar egyetértésével
hagyja jova.

Az SZMSZ-t a tanulok, sziileik, az intézmény alkalmazottai és mas érdeklédék megtekinthetik az

intézmény honlapjan.
Az ellatand6 alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok

e 2019. ¢évi LXXX. térvény a szakképzésrol (Szkt.)

e 12/2020. (II. 7.) Korméanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

o A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnbttképzés meghjitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivésaira” cimill stratégia elfogaddsarél és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrdl sz616 1168/2019. (I1I. 28.) Korm. hatarozat

e 150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzekrdl és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérol

e 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

e 2012. ¢évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl,

e 20/2016. (VIIL. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

e 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénids alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezeésérol

e 1993. ¢évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

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

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

e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol,



100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
Oktatasi Hivatal iranyelvek a Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol
(2020.06.04)

1092/2019. (I1I. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerli iskolai oktatas 10 — 16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol,

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet az oktatc')-tovébbképzésrél,fs}:p]az oktato-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél,

2011. évi CXIL. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,

2018. évi LXXXIX. tv. az oktatési nyilvantartasral,

Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl,

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti €s Mitkodési Szabalyzata,

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata.



l. A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat (BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ)
e szakmai program

e hazirend

e atanév munkaterve

e cgyeb belso szabalyozasok.

I.1. A tanuldoknak, az alkalmazottaknak a szakképzo intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

I.1.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje, portaiigyelet

A tanév szeptember 1.-jét6] a kovetkezo év augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi idét a tanév mindenkori
rendjére vonatkoz6 jogszabdly tartalmazza.

Az iskola szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 7:00 6ratol 21:05-ig tart nyitva (a kollégium miatt).
Ettdl eltérd id6ben és a tanitasi sziinetekben az iskola épiiletében csak kiilon igazgatoi engedéllyel lehet
tartozkodni.

Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — allandé éjjel-nappali portafeliigyelet
mellett — zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szok4sos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

A nyitvatartasi id6 alatt az intézményben vezetodi ligyelet miikodik.

I.1.2. A tanitas rendje

A tanitds helye az iskola épiilete, udvara, kiilsd intézmények (kOnyvtar, muzeum, egyéb

szakintézmények).

A tanitas kezdete 7:35. A tanitasi orak 45 percesek, kivéve a 7. és 8. orat. A tanordk napi vagy heti

rendjét az orarend rogziti.
Az 6rakozti sziinetek idOtartama:
1. szlinet 10 perc, 8:20 — 8:30

2. sziinet 10 perc, 9:15 — 9:25
3. sziinet 10 perc, 10:10 — 10:20



. sziinet 10 perc, 11:05-11:15

. sziinet 15 perc, 12:00 — 12:15 (1. ebédsziinet)
. sziinet 20 perc 13:00 — 13:20 (2. ebédsziinet)
. sziinet 5 perc 14.05 — 14.10

. sziinet 5 perc 14.50 — 14.55

0 N N W K

Az orarend és mellékletei a titkarsagon €s az oktatotestiileti hirdetdtablan kertilnek kifiiggesztésre.

Az éves munkaterv rogziti a tanitds nélkiili munkanapok szdmat és felhasznalasat, az tinnepélyek

iddpontjat, modjat, feleldsét, az oktatoi testiileti értekezletek idejét.

A tanitasi 6rdkat zavarni nem lehet. A kozleményeket, informaciokat az osztalyfonokok, az iskola
honlapjan, faligjsagjan megjelend hirdetések, vagy az oktatdi szoba eldtti aula részben talalhaté lift
feletti televizion kivetitett szalagcimek, illetve az e-napld segitségével juttatjuk el a tanuldkhoz.
Indokolt esetben az igazgat6i hirdetést az osztaly eldtt az oOrat tartd oktatd olvassa fel, megtorténtét

alairasaval igazolja.

Ha pedagodgiailag indokolt, az 6rdk dsszevonva is megtarthatok, de kicsengetés elétt nem engedhetdk
ki a tanuldk a tanterembdl, kivéve, ha az utolso tanitasi orardl van sz6. Ezen szandékat az oktatonak az

iigyeletes vezetdvel eldre egyeztetni, k6zdlni kell.

A tanulok viselkedési, mozgasi, tartozkodasi rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanul¢ a tanitési id6 alatt csak az osztalyfondke, osztalyfonok helyettese, tavollétében az ligyeletes
1gazgatd, igazgatohelyettes irdsos engedélyével hagyhatja el az épiiletet, amelyet tavozaskor a portan
le kell adnia.

Hivatalos tligyek intézése a tanulok részére a titkarsdgon a 12:00 és 13:00 6rés sziinetben, valamint a
tanitas befejezése utan torténik.

A szervezett foglalkozasok 16:30 oOraig tartanak. Ezutan a tanulok az épiiletben feliigyelettel
tartozkodhatnak.

Az iskolai linnepélyek, rendezvények, a sziiloi értekezletek, a fogadoorak, nyilt napok tartasa idején az
iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint modosul.

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendjét ¢és hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a kapuban kifiiggesztett, honlapon megjelenitett meghatarozott
iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétkoznapokon, hétfotél péntekig 8:00 és
16:00 6ra kozott.
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1.1.3. Az iskola nyitvatartasi, iigyeleti és benntartéozkodasi rendje tanitasi idon Kiviili

idoszakban, nyari sziinetben

A nyari tanitasi szlinet (junius 15-t6l augusztus utolso eldtti hetének péntekéig) tigyeleti rendjét az
igazgato hatarozza meg.

Az intézményben a Titkdrsag junius 15-t6l junius 30-ig minden nap 8:00 és 16:00 kozott, julius 1-t6l
pedig altalaban szerdanként 8:00 és 16:00 kozott tart nyitva és biztosit tigyeletet. Az tligyeleti napon
egy felelds vezetod is bent tartozkodik az intézményben.

Az ligyeleti idOn kiviil az igazgat6 tudtaval csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak

az épliletben.

I.1.4. A vezetoknek a szakképzoé intézményben valé benntart6zkodasi rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és du. 16:00 6ra kozott az igazgatdnak, vagy helyettesei
koziil egy vezetdnek az iskoladban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gondnok kételes az intézmény miikodési
korében sziikséges, halaszthatatlan intézkedések megtételére. Rendkiviili események esetén a gondnok

értesiti az iskolavezetést.

I.1.5. A szakképz6 intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem all6 személyek
intézménybe valo belépésének és benntartézkodasanak rendje

A benntartézkodas rendjében eldirtakrdl az iskolaval munka- vagy tanuldi jogviszonyban nem allo
személyek a belépéskor a portdn, valamint a felkeresett személyektdl kozvetleniil kapnak
felvilagositast. Az igy tudomdasukra jutott magatartasi szabdlyokat az intézmény egész teriiletén
kotelesek betartani.
A sziildk, vendégek, az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek épiiletben valo tartdzkodasa csak
az ugyintézés, vagy a rendezvények idejére korlatozodhat, céltalanul, vagy az id6t varakozassal toltve
az épiiletben idegenek nem tartézkodhatnak.
Az ¢épiiletbe belépd azon személyeket, (sziilok, latogatok, ligyintézdk stb.) akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalat tartja nyilvan a kovetkezdk szerint:

e aportas idegent az épiiletbe engedély nélkiil nem engedhet be

e telefonon felhivja a keresett személyt €és bejelenti a vendég érkezését, majd tutbaigazitja

(amennyiben a keresett személy az épiiletben tartozkodik és fogaddképes).

Az eljarasrendtdl kivételt képeznek a munkarendben meghatarozott iskolai rendezvények (pl.: sziil6i
értekezlet, fogadoora, nyilt napok, szalagavato, ballagés stb.).

A kollégistak latogatot csak a porta melletti vendéghelyen fogadhatnak, a kollégiumba csak a sziil6k
és testvérek mehetnek fel, az elbb leirtak szerint, a tanuld kiséretében. A portas a kollégium lakoit
telefonon értesiti, leérkezésiikig a vendégnek a portan kell tartozkodni.

A tanulokat az épiileten beliil ismerdseik nem varhatjak.
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. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN ZAJLO OKTATOI MUNKA VEZETOSEG
ALTALI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdoi munka ellendrzésének és értékelésének a célja az iskolai oktatd munka mindségének
megorzése, fejlesztése.

Az oktatdé munka belsd ellendrzésének targyat képezik a tanordk, valamint a tanéran kiviili
foglalkozasok.

A tanév soran végrehajtando feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatd munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony milkddtetéséért az igazgatod
felelés. Az igazgatohelyettesek €s a munkakozosség vezetdk els6sorban munkakori leirasuk, valamint
az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.

Az adott évi ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és tlitemezését az éves munkaterv
tartalmazza.

Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kdzvetleniil ellendrzi az
igazgatohelyettesek munkdjat. Ennek egyik eszkoze a szobeli és irasbeli beszdmoltatds. Az oktatoi
testiilet tagjainal végzendd ellendrzések iitemezésénél kiemelt figyelmet fordit az iskoldhoz Gjonnan
érkezett oktatokra.

Az igazgatOhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztdsbol kovetkezd sajat
teriiletiikon végzik.

A munkak6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatdt, vagy az
illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenorzés modszerei:

tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,
dokumentumelemzés,

vizsgan, nyelvvizsgan és versenyeken elért eredmények értékelése,
iskolai statisztikak értékelése,

bels6é mérések,

kotelezé adminisztracid vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakodzdsség tagjaival
kozosen is meg kell beszélni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — oktatoi testiileti

értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetdk), kiemelt
jelentdséggel bir az 1j és palyakezdd kollégdk és gyakornokok esetében, sziikség szerint
barmely kolléganal,

tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek),
tanligyigazgatasi dokumentumok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek: naplo, torzslap,
bizonyitvanyok, kiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfonoki és oktatdi dokumentalasi
kotelezettségek teljesitése),

az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (osztalyfonok),

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatdi és mas intézkedések

soran (igazgato, igazgatohelyettesek).

Az oktatoi munka értékelésének szempontjai

az oktaté munka szinvonala, az eredményes oktatasra valo torekvés,
korszerii és eredményes mddszerek alkalmazasa,

az érettségi és szakmai/technikusi vizsgdkra valé eredményes felkészités,
az osztalyfondki iranyitd, szervezo és neveld tevékenység,

pontos, fegyelmezett munkavégzés,

az iskolai k6zosségért végzett munka.
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I11. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

II1.1. A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézményei kozotti kapcsolatok

A Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum ¢és Kollégium a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum intézménye. A kapcsolattartds rendjét a BGSZC Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatanak vonatkozo fejezete tartalmazza.

ITL.2. A vezetok és az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégiumban nappali rendszeri oktatas
mellett kollégiumi intézményegység talalhato.

Az igazgatod a kollégiumi nevelés tagjaival a kapcsolatot a kollégiumvezetdn, illetve az altalanos
igazgatohelyettesen keresztiil tartja, iskolavezetdi értekezleten, illetve sziikség szerinti tajékoztatok,
beszamolok segitségével.

Az éplileten beliil telefon- és belsé szamitdgépes haldzat biztositja a fizikai kapcsolatot a kiilonbdzd
intézményegységek kozott.

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek és a kollégiumvezetd heti rendszerességgel a hét elsé munkanapjan

megbesz¢lést tart. A személyes kapcsolattartast eldsegitik még az iskolavezetdség tanacskozasai is.

IIL.3. Vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

I11.3.1. Munkavallaléi kozosség

Az intézmény az oktatok testiiletébdl, és az intézménynél munkaviszonyban allo, nem oktatd
dolgozokbdl all.

A munkavallaloi kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 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 javaslattevdvel, véleményezdvel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy a testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel,
egyszemélyben, testiileti jogkor esetében a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 szavazat) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak 2/3 része jelen van.
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I11.3.2. Az intézmény oktatoi kozossége

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozé szerve az oktatoi testiilet, amely a szakképzési
torvényben ¢és mas jogszabalyban meghatdrozott iigyekben dontési, vagy véleményezési jogot
gyakorol. Az oktatoi testiilet értekezleteit az igazgatd, vagy az altala megbizott vezetdségi tag vezeti.
Az oktatoi testiilet értekezletein a részvétel az oktatoi testiilet minden tagja szamara kotelezo.

Az oktatok szakmai munkakozosségekbe szervezOdhetnek, melyek élén munkak6zosség-vezeto all. A
munkakdzosség-vezetok kozvetlen felettesei az igazgatohelyettesek, akik az adott munkakozosség
munkajat segitik, feliigyelik, ellendrzik.

I11.3.3. Az oktatoi testiilet dontési jogkore
Az oktatoi testiilet a 12/2020. (I1. 7.) 51.§ (2) alapjan dont:
e aszakképzd intézmény Szakmai Programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak, valamint Hazirendjének

elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a szakképz0 intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanuldk osztilyozd vizsgara

bocsatasarol,

a tanulok, képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az iskola elfogadott tanévi munkatervében (amely megtekinthetd az intézmény honlapjan ¢és az
informatikai hal6zaton) szerepld havi litemterv az aktudlis honap elsé napja eldtt kifiiggesztésre kertil.
A feladatokrdl heti rendszeres informacioatado, tajékoztaté megbeszélés torténik, melyen jelen vannak

a vezetOk ¢€s az aktiv oktatdi allomany.

I11.3.4. Az oktato6i kozosség kapcesolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk, valasztott kozosségi
képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Gssze. A kapcsolattartas rendszeres formai az
értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddordk. Az intézmény kozosségeinek
kapcsolattartasaban a konkrét iddpontokat az iskola adott tanévre vonatkoz6 munkaterve hatirozza
meg, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A kapcsolattartas kiilonb6z6é formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben

szolgalja az egylittmikodeést.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek
altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti k6zosség gytilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasdra keriil sor. Az alkalmazotti kdzOsség

értekezletérdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartast elésegité (informatikai) csatornak

e iskolai levelezdlista (...@szistvan.hu)

e e-naplo,

e ropgyllés,

e hirdetdtabla az oktatdi szobaban,

e Ko6z0s” mappa a szamitogépeken,

e iskolai honlap,

e falinjsag a folyoson,

e televizids hirgjsag,

e oktatoi értekezletek,

e az [ ésall félév végén — értekeld és beszdmolo az elvégzett munkarol,
e a munkakozdsség-vezetdk és az 6nalld feladatkdrrel rendelkezk (pl. DOK segitd tanar)

beszamoloi.

A tanév soran az oktatoi kozosség az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, félévzaro €s tanévzarod értekezlet
o atanévnyito értekezlet feladata az iskola igazgatoja altal eldterjesztett €éves munkaterv
- javaslat, illetve az intézmény miikodési szabalyzatanak, dokumentumainak, a Szakmai

Program, az SZMSZ, illetve a Hazirend megyvitatasa és elfogadasa.

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd €s munkaértekezletek,
o az ¢értekezletek, megbeszélések ideje altaldban a hét elsé napjanak délutanja,

meghatarozott kezdési idéponttal

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint),

javitovizsga utani értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi kérdések,
kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok) értelmezése céljabol, ha ezt az oktatok legalabb egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja. Az oktatok dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint két, az értekezleten végig

jelenlévo személy (hitelesitd) ir alé.
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Az oktatok egy — egy osztalykdzosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  osztadlyozd  értekezleteken, az  osztalykdzosség — problémainak = megoldasat
osztalyértekezleten végzik. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése szerint

barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatok kozossége dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal €s egyszerii szotobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény

iktatott iratanyagaba keriilnek.

Az elsé és masodik félév (a tanitdsi év utols6 napja) lezarasat kovetd 15 napon beliil az oktatok
kozosségi értekezletén el kell végezni a munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor, tanév végén
¢és a javitovizsgak utan — az iskolavezetés altal kijel6lt iddpontban — osztalyozo6 értekezletet tart az
oktatok kozossége. Ha az oktatok kdzossége dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor kibdvitett értekezletet kell sszehivni.

Az oktatoi értekezleteken minden oktatonak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

I11.3.4.1. Az oktatdi testiileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oktatoi testlileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti elo.

Az oktatoi testiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja a Szakmai Program, a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, a Héazirend, a munkaterv, az iskolai munkéra irdnyuld atfogd elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak jovahagyasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az igazgatd az elbterjesztést az oktatoi testiileti értekezlet eldtt legalabb 5 munkanappal kordbban
nyilvanossagra hozza a belsé kommunikacios halozat segitségével.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy véleményezeési jogot
gyakorl6 sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkort gyakorld
didkonkormanyzat képviseldjét is.

A nappali tagozat oktatotestiileti értekezletein részt vesznek, vagy képviseltetik magukat a kollégium
nevel6tandrai is.

Ha az oktatoi testiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Az oktatoi testiilet dontéseit hatarozati formaban a jegyzOkonyvvezetd szovegezi meg. A hatdrozatokat
sorszammal kell ellatni, és nyilvan kell tartani.

Az oktatdtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a felkért jegyzOkonyvvezetd vezeti.
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A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesitd irja ald. A félévi- illetve év végi oktatdtestiileti
értekezlet jegyzOkonyvét a fenntartonak meg kell kiildeni.

I11.3.5. Az oktatok feladatai, munkarendjiik

e az oktatok munkarendje heti 40 6ra. 22 orat — a kotelezd oraszdmot — oktatassal kell eltolteni, a
fennmaradd rész az oktatd6 munkaval kapcsolatos egyéb tennivalokra forditando. A kotelezd
intézményben tartdzkodasi id6 heti 32 ora.

e az oktatd — a szakképzési intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozottak
szerint a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,

e a munkaidd fennmarad6 részében az oktaté munkaideje felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az oktatok feladata:

e az oktatési tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként a képzési idore, illetve
egy tanévre,

e tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezése (felzarkoztatas, versenyfelkészités),

felkésziilés a tanitasi orakra, az orak tartalmi, technikai elokészitése,

irasbeli feladatlapok, egyéb tudasméro eszk6zok elkészitése,

a munkarend pontos betartésa,

munkavégzésre az eldirt helyen, idében, munkavégzésre alkalmas éallapotban valé megjelenés,

napi munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel,

az eldirt orvosi vizsgalatokon valo részvétel,

e a munkafegyelem megtartasa, a tandra védelme,

e varhato tdvolmaradasanak és okanak eldre torténd bejelentése,

e varatlan tdvolmaraddsanak bejelentése tanitasi 6rdja kezdete eldtt az tigyeletes vezetonek,

e folyamatos hianyzas esetén adott munkanapon délelétt 10 ordig az {ligyeletes vezetd

tajekoztatasa, hogy mikortol tudja a munkat Gjra megkezdeni.

Feladatainak ellatasarol a munkakozosség-vezetonek, az illetékes igazgatohelyettesnek, és az
igazgatonak tartozik beszamolni.

II1.3.5.1. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet a munkakozosségekre atruhazza a tantargyfelosztas elotti véleményezés, tovabba az

oktatok megbizasanak és az iskola felvételi kovetelményei meghatarozasanak a jogat.

Az oktatok testiilete a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
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atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre, illetve a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja tajékoztatni koteles — eldre meghatarozott idékdzonként és modon — azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizas alapjan eljar.

A szakmai munkako6zosségek az oktatoi testiilet el6tt a tanév végén szamolnak be tevékenységiikrol és
az atruhézott hataskorok gyakorlasarol.

A tanuldk egyes fegyelmi iigyeiben valo dontést atruhdzza a fegyelmi bizottsagra.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az iskolaigazgat6, a kollégiumvezetd, tovabba, ha
az oktatoi testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didkonkormanyzat vagy a
kollégiumi didkdnkorményzat kezdeményezi az oktatdi testiileti értekezlet Osszehivasat, a

kezdeményezés elfogadasarol az oktatoi testiilet dont.

Az oktatéi testiilet feladatat az egy-egy osztalyban tanitd oktatok kozosségébdl létrehozott
bizottsdgokra ruhdzza at minden tanév szeptember 1-t61 augusztus 31-ig terjed6 idoszakra, azaz a félévi
s az év végi osztalyozo értekezlet osztalyonként zajlik az osztalyban tanitod oktatokbdl allo bizottsagi
tagok részvételével.

Az osztalyozo értekezleten felmertild vitas kérdésekben az osztalyban tanito oktatok, és az értekezletet
vezetd igazgato, vagy helyettese is szavazati joggal bir.

A bizottsagok a tantargyfelosztas alapjan minden tanév elején 0ijja alakulnak.

A rendelkezést az oktatoi testiilet vonhatja vissza.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Szakmai Program, tovabba a Szervezeti é¢s Mukodési

Szabalyzat, a Hazirend elfogadasanal.
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I11.3.6. Az osztalyfonok szerepe, jogai, munkakore, feladatai

e felelds vezetdje az osztaly kozdsségének,

e cgyiittmikodik az osztalyban tanitd oktatokkal, fejlesztd pedagogussal, kollégiumi neveldkkel,
adott esetben kiilsé szakemberekkel,

e Ichetdség szerint latogatja az osztalya tanitési orait,

e vezeti az osztaly osztalyozo értekezleteit,

e részt vesz az iskolat, az osztalyat érintd oktatoi testiileti megbeszéléseken, munkakozosségi
értekezleteken,

e megjelenik a szdmara szakmai fejlédést biztositd tovabbképzési lehetdségeken,

e hataridore elemzi, Kkitolti és leadja az osztalyat érinté dokumentumokat, elemzéseket,
tablazatokat, felméréseket stb.,

e gondot fordit az osztalyaban tanulé tanulok felzarkoztatasara, illetve a tehetségek kivalasztasara,
azonositasara és gondozasara,

e tajckoztatast nyijt a didkok és azok gondviseldi, sziilei, torvényes képviseldi szdmara az
intézményben megrendezésre keriild programok idépontjardl, iddétartamarol, tartalmérol,
titemérol,

o figyelemmel kiséri az osztalyaba jaré didkok mentalis és tanulmanyi fejlodését, illetve kisziiri a
diakok szocio6konomiai stituszabdl, magatartasi €és viselkedési, beilleszkedési zavaraibol,
tanulési zavaraibol adodo esetlegesen felmeriil nehézségeit, ezt jelzi a vezetdség tagjai, illetve
a szildk, torvényes képviseldk felé. Amennyiben sziikséges, felveszi kiilsé szakemberekkel is a
kapcsolatot.

e Osszehangolja a csalad és az iskola neveldmunkajat, egyiittmiikodik, és allando kapcsolatot apol
a tanulok sziileivel, torvényes képviseldjével, gondviseldjével,

e fogadoorat, sziildi értekezletet tart, egyiittmiikddik az osztalya sziiléi munkakdzosségével, DOK
képviseldivel,

e segit betartatni az iskola Hazirendjében, Szakmai Programjaban, illetve Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakat,

e cldsegiti a tanuloknak az osztalykozosségbe, az iskolai kozdsségbe, valamint a tarsadalomba
torténd megfeleld szocializaciojat. A kirivé magatartas és viselkedészavarok felszamolasat
eldiranyozza.

o clvégzi az osztalyfénoki munkaval jaro tanligyigazgatasi, adminisztracios vagy egyéb teenddket,

e megtartja az osztalyfonoki, illetve a sajat szakjanak megfeleld szakorékat,

e osztalyaval részt vesz az iskola vezetésége, oktatoi, vagy a DOK 4ltal szervezett helyi, illetve a
BGSZC altal megrendezésre keriild intézményen kiviili programokon. Ezen feliil kiilon
osztalyprogramok szervezését, lebonyolitasat is intézi.

e kezeli az osztalyaban felmeriild konfliktusokat, ezek feloldasara konfliktuskezeld stratégidkat
dolgoz ki és sajatittat el a gyerekekkel,

o a felmeriil6 tarsadalmi és kdrnyezeti problémakra relevans vélaszt ad, szakértdk, szakemberek

bevonasaval (pl.: eléadok meghivasa) eldsegiti ezek megoldasat,
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o clvégzi a végzettség nélkiili korai iskolaelhagyast, a lemorzsolddast elérejelzé ESL rendszer
osztaly szintli figyelemmel kisérését, a monitoring rendszer miikddtetését,

e ¢rtesiti a diakokat, sziiloket, oktatokat a lemorzsolddast eldrejelzé ESL rendszer indikatorértékei
alapjan a tanulok tanulményi helyzetérdl, ha sziikséges, intézkedési tervet dolgoz ki szaktanarok

bevonasaval.
Akadalyoztatasa esetén feladatat a megbizott osztalyfonok-helyettes latja el.

Feladatainak elvégzésérdl az osztalyfonoki munkakozosség-vezetdnek és az igazgatdonak tartozik

beszamolni.
II1.3.7. A diakonkormanyzatot segit6 oktaté feladatai

e tamogatja a didkonkormanyzatot, hogy a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hatdskorben 6nalldan €s célszerlien miikodjon,

részt vesz a DOK kozgylilések szervezésében és lebonyolitaséban,

részt vesz a DOK vezetdség iilésein, segiti annak tevékenységét,

gondoskodik a diakonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérol, végrehajtasarol,

munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

A kapcsolattartas rendje, formai:

e A didkdonkormanyzat vezetdjével a kapcsolatot a didkonkorményzatot segitd tanar segitségével,
az intézmény igazgatoja tartja, és a milkodéséhez sziikséges feltételeket biztositja. Az intézmény
altal biztositott feltételek:

e helyiséget biztosit az dsszejovetelek megtartasara,

e vezetdit meghivja a didksagot érintd értekezletekre,

e fénymasolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére,

e didk-onkormanyzati hirdet6tablat helyez el az épiiletben,

e a didkonkormanyzat részére rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl a vezetdk
tovabbképzésének anyagi fedezetét biztositja, az év végén megmaradd Osszeget
jutalmazasra forditja.

e A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak €s tajékoztatasanak foruma a didkkozgytilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgytilésen jelen lehetnek az
oktatoi testiilet tagjai. A didkkozgytilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd oktato.
Az intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkorméanyzat a segitd oktato
kozremiikddésével a kozgylilést megeldzden irdsban is eljuttathatja az iskola igazgatdjahoz,
amire az illetékes vezetd érdemi valaszt ad.

o Rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a didkdnkorméanyzat vezetdje a javasolt napirend

megjelolésével a segitd oktatd utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a
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kezdeményezéstdl szamitott 10 munkanapon beliil intézkedik a rendkiviili diakkdzgyiilés

Osszehivasarol a napirend kozzétételével.
Akadalyoztatasa esetén feladatat az oktatoi testiilet altal megbizott helyettese veszi at.
Feladatainak elvégzésérdl az igazgatonak tartozik beszamolni.
I11.3.8. Kapcsolattartas a nem oktaté dolgozdékkal
Az intézmény milkodésével kapcsolatos kérdésekben a vezetéség a munkamegosztisban megjelolt
modon hozza a dontéseket. Az igazgatot minden, a miikodésben 1ényeges kérdésben tajékoztatni kell

szOban, vagy irasban.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.
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IV. AZINTEZMENY SZERVEZETE

IV.1. Az iskola vezetoségének a tagjai

e az igazgato,
e az igazgatOhelyettesek (altalanos és szakmai igazgatohelyettes), illetve

e akollégiumi vezeto.

Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a kollégiumvezetd heti
rendszerességgel megbeszElést tart az intézményt, €s annak tanuloit érinté eseményekkel, kérdésekkel
kapcsolatosan.

IV.2. A kibdvitett iskolavezetoség tagjai

Az elébbiek, kibdvitve a munkakozosség-vezetdkkel, illetve a sziiléi szervezet elndkével. Az
iskolavezetés munkajat segitd kozosségek lehetnek még ad hoc munkacsoportok, pl. fegyelmi

bizottsag, digitalis team.

A kibdvitett iskolavezetdség lilésének Osszehivasa az igazgatd feladata. Az lilésre — napirendi ponttol
fliggben — tanacskozasi joggal meg kell hivni a diakonkormanyzat vezetdjét. A megbeszélésrol, a
hatarozatokrol az oktatoi testiiletet, illetve az érdekelteket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas torténhet irasban hirdetmények utjan, szoban az egész oktatdi testiilet szamara tartott
tdjékoztaton, vagy a vezetdség tagjainak segitségével a hataskoriikbe tartozd szervezeti egységek
szdmara. A tdjékoztatasra felhasznaland6 az iskola bels6 kommunikécids rendszere is (levelezdlista,

belsd informatikai rendszer).

Az iskola igazgatoja vagy a helyettesitésével megbizott vezetd hetente tdjékoztaté megbeszélést tart az
oktatoi testiilet tagjaival.

IV.3. A vezetok, vezetéség, a vezetéi hataskor gyakorlasanak modja, a vezeték kozotti
feladatmegosztas, munkamegosztas, helyettesités rendje, felelossége

Az iskolat az igazgatd és az igazgatohelyettesek (egyiittesen: iskolavezetés) vezetik.

IV.3.1. Az igazgato

Az intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét két igazgatOhelyettes, illetve egy
kollégiumi vezetd kozremitkodésével latja el. Az igazgatd jogosult a szakképzd intézmény hivatalos
képviseletére, felel a szakképzd intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért A szakmai, oktatasi
tevékenységet irdnyitja iskolai féorumokon, iskolai dokumentumok készitésével, az oktatéi munka

ellendrzésének folyamataban.
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A szakképzd intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak az alairasara a szakképz6 intézmény igazgatoja egyszemélyben jogosult.

Tovabbi feladatait a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet, illetve munkakdri leirasa tartalmazza.

Feladatkore, munkakore

® az igazgatd munkakori leirasat a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata
tartalmazza,

e a szakképzd intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az intézmény-vezetd
jogosult,

e a Szakképzési Centrum SZMSZ szerint gyakorolja a munkaltatodi jogokat a szakképzo intézmény
alkalmazottai felett jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése, 1étesitése).

e dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy mds szabalyzat nem utal mas személy, vagy testiilet hataskorébe,

e cnnek keretében kiadményozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal
Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében,

e felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképz6 intézményen beliili oktaté munkaért,

e felel a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil a szakképzd
intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

e szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

o clkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

o felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program ¢és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartisarol,

e dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba illetve csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony megsziintetésérol,

e dont a tanulo foglalkozason valo részvétel aldli felmentésérol,

e dont az egyéni tanulményi rendrdl,

e lefolytatja a tanulo igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

24



megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a felzarkoztatasra, beilleszkedési és tanulasi
nehézségek javitasara, magatartdsi rendellenességek kezelésére szolgdlo fejleszté pedagodgiai
ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,
felel a tanuldbalesetek megeldzéséért,
koordinalja a szakképzd intézményen beliilli gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait,
javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, Kkitiintetés
kedvezményezettjeinek korére,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,
gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,
felel a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasok elkészitéséért, a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért ¢és
adattovabbitasért,
gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérol,
egylittmiikddik a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
kozvetleniil feliigyeli

e azigazgatOhelyettesek,

e a didkonkormanyzatot segitd tanar,
e a titkarsag,
[ J

a gazdasagi ligyintézé munka;jat.
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IV.3.2. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatoét, igazgatoi feladatainak ellatasban két igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik, vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az igazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést

meghozhatnak, amely a tdvollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja lehet.

Az igazgatohelyettesek és egyéb vezetOk munkdajukat a munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Munkajukért felelosséget viselnek, és az igazgatonak szobeli és irasbeli beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak.

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatod

iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Valamennyi igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

e az iskolai tervek kidolgozasa és végrehajtasa,

e az iskolai tervek, szakmai program végrehajtasanak személyes ellendrzése,
e a bels6 dokumentacidok rendszeres ellendrzése,

kozremiikodés a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében,
tehetséggondozas tdmogatasa,

kozremiikodés a korai iskolaelhagyas csokkentésében,

az iskola pélyazati tevékenységének tdmogatasa,

javaslattétel az oktatok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel@sségre

vonasara,

az iskola belsd rendjének biztositasa.

I1V.3.2.1. Az altalanos igazgatohelyettes

e iranyitja és ellendrzi a 9 — 12. évfolyamon a tantargyi keretek kozott folyd oktaté munkat,
feliigyeli a redl-, a kozgazdasagi, human munkakdzosségek, és a konyvtaros munka;jat,

o clokésziti a tantargyfelosztasi javaslatot, biztositja az oOrarend elkészitéséhez sziikséges
informaciokat,

e felel az e-naplo tartalmi feltoltéséért,

e gondoskodik a feladatkdrébe tartozo elektronikus adatszolgéltatasrol,

e felel a tanligyl adminisztracios anyagok el0készitéséért (napld, bizonyitvany, torzslap),

e az iskolatitkarral egyiittmiikodve egyezteti a tanuloi, illetve sziiléi kérelmeket,
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e az osztalyfonokokkel egylittmiikddve figyelemmel kiséri a tanuldi hianyzasok miatti, illetve
egyéb tanuldi fegyelmezd intézkedések alakuldsat, javaslatot tesz a sziikséges igazgatoi
intézkedésre, el0késziti a sziikséges hatosagi intézkedési javaslatokat,

o a szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldok esetén az iskolatitkdrral egyiittmiikddve
kapcsolatot tart a kiilsé szakmai szervekkel, a sziikséges kontrollvizsgalatokat figyelemmel
kiséri,

e clokésziti, az igazgatdval €s a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve egyezteti a felsébb
évfolyamokra atjelentkez6 tanulok atvételi kérelmeit,

e gondoskodik a tanuloi jogviszonyt érintd dontések elékészitésérol,

e cllatja a javito- potlo — kiilonbdzeti vizsgak szervezésével kapcsolatos feladatokat,

e koordinalja, iranyitja és el0késziti a 9. évfolyamos beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart az altalanos iskolak beiskolazasi feleldseivel,

e az igazgatdval egylittmiikodve Osszehangolja az éves (9. évfolyamos) beiskolazési tervvel
kapcsolatos feladatokat,

e koordinalja, és az osztalyfonokokkel egylittmiikddve ellendrzi a kozdsségi szolgalat teljesitését,

e egyittmiikddik, segiti és ellendrzi a rendszergazda munkajat,

e kapcsolatot tart a feladatkoréhez tartozé partnerekkel,

e koordinalja az oktat6i munkat segitd és a technikai dolgozok iskolai mitkodtetéssel kapcsolatos
munkajat,

e a szakmai igazgatohelyettessel felel az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos szervezési,
ellendrzési feladatokért,

e az iskolatitkarral egyiittmikddve segiti az iskolaorvos és a védond munkajat,

e az iskolatitkarral és a gazdasagi iligyintézdvel egylittmiikddve feliigyeli az irattarozasi
tevékenységet,

e iigyeleti beosztas szerint a hét meghatarozott napjain szervezi és ellendrzi a napi munkarendet,

elkésziti az eldre tervezhetd oktatoi hianyzasok helyettesitési rendjét.

Téavollétében a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.
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1V.3.2.2. A szakmai igazgatéhelyettes

e iranyitja ¢és ellendrzi a kozismereti €s szakképzéssel kapcsolatos szervezési feladatokat, a 9 —
14. évfolyamon a tantargyi keretek kozott folyod oktatdé munkat, feliigyeli az idegen nyelvi,
osztalyfonoki, testnevelés- €s sport munkakdzosségek munkdjat, a mindségiranyitasi csoportot

e gondoskodik a feladatkorébe tartozo elektronikus adatszolgaltatasrol,

e iigyeleti beosztas szerint a hét meghatarozott napjain szervezi és ellendrzi a napi munkarendet,
elkésziti az eldre tervezhetd oktatoi hianyzasok helyettesitési rendjét,

e felelds az érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések eldkészitéséért, elvégzi az
azokhoz kapcsolddo szervezési és adminisztrativ teendoket,

e felel6s az agazati alapvizsgakkal kapcsolatos dontések elokészitéséért, elvégzi az azokhoz
kapcsolddo szervezési €s adminisztrativ teenddket,

o felelds az OKTV, OSZTV, ASZEV versenyek szervezéséért, értékeléséért és azok
nyilvanossagra hozatalaért,

e cllatja a javitd-, potlo-, kiilonbozeti- és osztalyozd vizsgdkkal kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendoket,

e koordinalja a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

e koordinalja, irdnyitja és elokésziti a 13-14. évfolyamos beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, munkaiigyi kozpontokkal, dualis partnerekkel

e az igazgatdval egylittmiikddve Osszehangolja az oktatdi tovabbképzési programmal és az éves
beiskolazasi tervvel kapcsolatos feladatokat,

e cllatja a szakképzéssel, az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos palyazati
teenddket, figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo palyazati kiirdsokat,

e koordinalja a nemzetkdzi egylittmiikddési palyazatok eldkészitését, iskolai megvalositasat,
elszamolasat,

e koordinalja a végzett tanulok palyakovetésével kapcsolatos tevékenységet,

e kozremikodik az iskolai munkaterv elkészitésében,

e az altalanos igazgatohelyettessel felel az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos szervezési,
ellenorzési feladatokért,

e feliigyeli az intézményir web-lapot, koordinalja a honlap milkddtetésében résztvevok

tevékenyseégét.

Tavollétében az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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1V.3.2.3. A kollégiumi vezet6

feladata a kollégium képviselete, a kollégiumi intézményegység neveldtestiiletének vezetése,

a neveld és oktatd munka iranyitdsa és ellendrzése, szervezi és vezeti a nevelOtestiileti
értekezleteket,

koordinalja a tanuldi csoportok kialakitasat, a neveldi feladatok felosztasat,

elOkésziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvaldsulésat feliigyeli, ellendrzi,

dont a kollégium miikddésérél minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe,

elokésziti a kollégiumi nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, ellendrzi, megszervezi
végrehajtasukat,

tamogatja az éves szabadsagolasi terv elkészitését,

igazolja a rendkiviili munkaid6ében végzett munkat a nevelési napld bejegyzései és a neveldk altal
elkészitett havi munkaid6 - kimutatas alapjan,

kapcsolatot tart mas intézmények igazgatoival,

kozremiikddik az intézmény mitkddését szabalyozd dokumentumok elkészitésében,
egylttmiikodik a kollégiumi intézményegységgel kapcsolatos iratkezelésben,

kozremiikddik az adatszolgaltatasi kotelezettség elokészitésében,

gondoskodik a kollégium helyiségeinek, eszkozallomdnydnak optimalis kihaszndlaséarol,
valamint a miikddéshez rendelkezésre all6 anyagi eréforrasok takarékos felhasznéldsarol,

részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,

részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

irdnyitja a kollégium - épiilet allapotanak ellendrzését,

irdnyitja a kollégiumi intézményegység takaritasanak, karbantartasanak ellendrzését,

biztositja a lakhatasi koriilményeket az edzétabor ideje alatt,

egylttmiikodik a didkonkormanyzattal, illetve sziiloi kozosséggel,

iranyitja a kollégiumi didkok tanulo- és gyermekbalesetének megeldzésével kapcsolatos
tevékenységet és a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasat,

eseti ellendrzést tart a kollégiumi étkeztetéssel kapcsolatosan,

kozremiikodik a kollégiumi didkok étkeztetésének szervezésében,

nyilvantartja a nevel6k és a tobbi dolgoz6 tavollétét, gondoskodik a helyettesitésiikrol.

I1V.3.2.4. A munkakozosség-vezetok

A munkakozosségeket munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének

kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosséget a munkakozdsség-vezetd képviseli szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
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Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra — a munkakozOsség éves
munkaprogramjat, valamint a munkako6zosség tevékenységérdl szold beszamolot, értékelést, a
tantargyfelosztast,

felelOs a szakmai feladatok koordinalasaért,

Osszefoglalja és képviseli a tantargyfelosztasi javaslatra, szakmai tovabbképzésekre, szakmai
tankonyvekre tett munkakozosségi javaslatokat,

iranyitja és ellendrzi a tantargyi tanulmanyi programok, iitemtervek és az egységes tantargyi
kovetelmény- és értékelési rendszer megvalositasat,

a munkakoz0sség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakszerli helyettesités
megtervezeését,

oralatogatasokkal segiti, illetve ellendrzi az oktat6 munka hatékonysagat, a tanitas—tanulas
folyamatdnak eredményességét,

a munkakozdsség tagjait tajékoztatja heti, havi lebontdsban az iskolai feladatokrol,
aktualitasokrol,

szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat,

értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol az oktatodi testiilet szamara.

Akadalyoztatasa esetén feladatat az altala megbizott, munkak6zdsségébe tartozd oktatd veszi at.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérél beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény

igazgatoja és az illetékes igazgatohelyettes felé.

IV.3.3. Az igazgat6 hataskorébdl atruhazott feladatok

Az igazgaté az altalanos igazgatohelyettesre ruhazza at

a 9. évfolyamra torténd beiskolazassal 6sszefliggd feladatokat,

a taniligy-igazgatasi feladatokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

az altalanos iskolakkal torténd partneri viszony kiépitését, menedzselését,

a kotelezd kompetencia-mérések mellett az intézményi folyamatok alapjan betervezett mérések
szervezeését,

a mérések pedagogiai folyamatokba torténd visszacsatolasat,

az intézményi szintli lemorzsolodast eldrejelzd ESL rendszer figyelemmel kisérését, a
monitoring rendszer milkddtetését,

a lemorzsolodas megeldzése érdekében a fejlesztd munka megszervezését, feliigyeletét,
értékelését,

az évkozi és éves statisztikak elkészitését.
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A szakmai igazgatohelyettesre atruhazza

® az ¢rettségi ¢s szakmai vizsgak szervezését,

e a felnottképzési beiskolazassal 0sszefiiggd feladatokat,

e a szakmai dgazati képzés-oktatds irdnyitasat, koordinalasat,

e a szakmai, palyavalasztdsi, palyaorientaciés napok, hdzi - és kiils6 rendezvények
megszervezeseét,

e a Szakmak Ejszakaja megnevezésii rendezvény szervezési feladatainak ellatasat, koordinalasat,
lebonyolitasat,

e a szakmaval kapcsolatos kiils6é partnerekkel, szervezetekkel valé allando kapcsolattartast,

e a szakmai tovabbképzési lehetOségek megkeresését, tovabbitasat, az oktatok tovabbképzési

jelentkezésének segitését,

az iskola szakmai hirnevének Oregbitését, a szakma vonzova tételének eldsegitését,

a szabadidds tevékenység iranyitasat.

A kollégiumvezetére atruhazza

a kollégiumi felvétel rendjét, annak betartatasat,

e akollégiumban folyd munka vezetését, megszervezését, ellendrzését,

e akollégiumi neveldk irdnyitasat, koordinalasat, beszamoltatasat,

e a kollégiummal kapcsolatos barmilyen jellegli probléma esetén az igazgatdval torténd

egyeztetést kdvetden, annak megoldasaban vald segitségnyujtast.

IV.3.4. A vezetoség tagjainak feladatkorok, munkakorok és hataskorok szerinti kapcsolata

A feladatmegosztasban meghatarozott ligyekben eljard vezetd teljes jogkorrel és felelosségi korrel

intézkedik beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége megtartasa mellett.

IV.3.5. A helyettesités rendje

Az igazgatdét akadéalyoztatdsa vagy érintettsége esetén teljes feleldsséggel az A4ltalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Dontési jogkdre — a munkaltatoi jogkor kivételével — valamennyi, az
intézmény mitkdodésével, a tanulok biztonsaganak megdvasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld
igyekre kiterjed.

A BGSZC fel¢ gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a szakmai
igazgatohelyettes latja el.

Az igazgatd ¢és az altalanos igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

A helyettesités soran eléforduld sziikséghelyzetben barmelyik jelen levd munkakozosség vezetd
megbizhato.
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A kollégium vezetdjét tavollétében az dltala megbizott alkalmazott helyettesiti.

A helyettesités soran eljaro vezetd teljes szakmai és anyagi feleldsséggel tartozik intézkedéseiért.

IV.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum a kotelezettségvallalés, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzata alapjan torténik.
Kiilsé szervhez, vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

® azigazgato, ¢és az

e igazgatOhelyettesek.

Az igazgatd a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggd dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja az iskola vezetd-helyettesére. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhato.

Tavollétében az aldirasi jogkor gyakorlasara a helyettesitési rend szerinti eljarasrend vonatkozik.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatészdmot, az iigy

rrrrr

beosztasat, alairasat és a korbélyegzo lenyomatat.

Ha azligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, illetdleg a jelenlévé érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetOk. Telefonon, vagy személyes t4jékoztatas keretében torténd ligyintézes

esetén az iratra ra kell vezetni a tdjékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét €s az ligyintéz0 alairasat.

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

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadméanyt csak hitelesen lehet tovéabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo

elektronikus t4jékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadméany, ha

e azt az illetékes kiadmanyozoé sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az s.k.
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairaséval igazolja, tovabba

e a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a korbélyegzd lenyomata
szerepel.
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Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozé neve mellett az s k. jelzés, vagy a kiadmanyozé

alakhii alairdsmintdja, és a bélyegzdlenyomat.

A kiadmanyozott iratokrol az igazgatd hitelesitési zaradékolassal jogosult papir-alapu és elektronikus
masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzOokrdl és a hivatalos célra

felhasznalhatd elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi iigyekben az intézményi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolodik a Budapesti Gazdasagi

SZC vonatkoz6 szabalyaihoz, ezért ezen ligyekben a hivatkozott szabalyzatok az iranyadoak.

IV.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast jelentdsen segitik a kiilonféle kozds informatikai
csatorndk: (@szistvan.hu hivatalos e-mail cimeken keresztiil, illetve az e-naplon keresztiil. Ezt
meghaladoan az oktatoi értekezletek az egész oktatodi testiilet egyiitt-tanacskozasanak szinterei. A
munkakozdsségek tagjai a munkakozosség-vezetokon keresztil (a tdjékoztatd értekezleteken)
értesiilnek a heti/havi feladatokrol, aktualitasokrol.
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V. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAI

V.1. Képzési Tanacs
Az Szkt. 101.§ és a 12/2020. (1. 7.) 323 — 327.§ alapjan a szakképz6 intézményben

e atanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e az oktatd munka tdmogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskort tanuld
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
mukodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldémozditasa, €s

e a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Korméany rendeletében meghatarozott
tagokbol 4llo, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezo

¢s javaslattevd testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A Képzési Tanacs figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktatd munka
eredményességét. A Képzési Tanacs a tanuldk csoportjat érint barmely kérdésben tajékoztatast kérhet
a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi

joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezletein.

A Képzési Tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét az intézmény Szakmai Programjanak, Szervezeti és

Miikddeési Szabalyzatanak, és Hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.

A Képzési Tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort torvényes képviseldi, a tanuldk, vagy az oktatodi
testiilet koziil legalabb kettdnek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a Képzési Tandcs munkajaban részt
vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselobol alld bizottsagot hoz 1étre a Képzési Tandcs
megalakitasanak elokészitésehez.

A Képzési Tanacsba
e asziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
e atanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkorményzatanak tagjai, didkdnkormanyzat
hidnyéaban a szakképz6 intézménybe jar6 tanulok,

® az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.

A Képzési Tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatodi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.
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A Képzési Tanacsba delegalhat

e cgy képviseldt a fenntarto, és

® (sszesen egy képviselot a szakképzd intézmény székhelye szerinti

o telepiilési onkormanyzat és més gazdalkodo szervezetek,
o nemzetiségi donkormanyzatok,

o egyhazi jogi személyek,

o teriiletileg illetékes gazdasagi kamardk, és

o civil szervezetek.

A Képzési Tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A Képzési Tanacs

e sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,

e tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A Képzési Tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata - az Szkt. keretei kozott - a dontési jogot a Képzési Tandcsra atruhazza.

A Képzési Tanacs feladatai elldtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd intézmény
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mikodését.

A fenntartd - 6nall6 koltségvetéssel rendelkez6 szakképzo intézmény esetében a szakképzd intézmény

- koltségvetésében gondoskodik a Képzési Tanacs mitkddési feltételeirdl.

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az iskola vezetdje félévente, eldre
meghatarozott idOpontban értekezletet tart a Képzési Tandcs tagjaival. Amennyiben més idépontban is
taladlkozni szeretne a Képzési Tanacs a vezetdkkel, akkor telefonon vagy irasban kiilon idépontot
egyeztetnek. Az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatja a Képzési Tanacsot a szakmai munka

aktualis kérdéseirdl. Mindennek kiemelt féruma a tanévnyito értekezlet.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Budapesti Gazdasagi
Szakkepzesi Centrum
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Szakmai
igazeatohelyettes
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Kollégiumvezetd Titkarsag Rendszergazda Gondnok

igazgatonelyettes

Idegen myelvi

e Nevelgtanarok =  Karbantartd
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munkakdzdsség munkakizosség
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Human
munkakdzosség munkakozosseg

Kanyvtaros
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VI. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

V1.1. Nappali tagozat

A jovahagyott szakmai program alapjan feladata altalanos és szakmai muveltséget add kozépfoku
iskolai oktatas, amely érettségi/technikusi vizsgaval zarul. A 2020-as tanévben beiskolazott tanuldk a
12. év végén eldrehozott érettségit tesznek matematika, magyar nyelv és irodalom, torténelem
tantargyakbol, valamint a 13. év végén idegen nyelvbdl €rettségi vizsgat €s technikusi vizsgat tesznek.
Ez a végzettség lehetéséget nyujt felsdfoka tovabbtanulasra, illetve meghatarozott munkakorok

betoltésére.

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el. Az igazgatd részére beszamoldsi kotelezettséggel a

munkajat segitd altalanos és szakmai igazgatohelyettes tartozik.

VI1.2. Didkotthon, kollégium

Befogadoképessége: max. 60 0.

A kollégium a 2019/2020-as tanévtdl ismét koedukalt intézményként miikddik, mely lehetdséget nyujt
a Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégiumban tanuld, esetleg kiilsés 40 lany
¢s 20 fia befogadasara.

A kollégium feladata, hogy lehetévé tegye az iskolai tanulmanyok folytatasat elsésorban azoknak a
fiataloknak, akik a févarosban miikodd iskola székhelyétdl tavol élnek, megfeleld infrastrukturalis,
bejarasi lehetdségeik korlatozottak, bizonytalanok vagy nincsenek, illetve a szocialis koriilményeikbdl,

a szociodkonomiai statuszukbol kifolyolag a tanulashoz az otthoni feltételeik nem biztositottak.

Vezetését a kollégiumi igazgato latja el. Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja.

VI1.3. Az oktatéo munkat segité alkalmazottak

VI1.3.1. A nem oktaté6 munkavallalok munkarendje

A nem oktatd6 munkavallalok heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény munkavallaléi — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak az elfoglaltsaguk idején
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirdsuk egységesen késziil a
Szakképzési Centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az igazgato egészit ki.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az igazgatd irasbeli vagy szobeli
utasitasaval torténik.
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VI1.3.2. Titkarsag

A titkarsag feladata az altalanos titkarsagi, taniigy-igazgatasi, valamint gazdasagi ligyintéz6i munka

ellatasa. Osszetétele:
e 2 {0 iskolatitkar
e 1 f6 gazdasagi ligyintéz0 (munkakori feladatait a pénziigyi referens kozvetlen iranyitasa
mellett, az iskola igazgatdjaval egyiittmikodve végzi).
Kozvetlen felettesiik az igazgato.
V1.3.3. A rendszergazda
Feliigyeli az iskola és kollégium teljes szamitdgépparkjat, a kiils6 és belsd haldzatot, biztositja annak
folyamatos miikodését. Fejlesztéseket, beszerzéseket javasol, figyeli az ezzel kapcsolatos palyazatokat,
részt vesz azok elkészitésében.
Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

VI1.3.4. A gondnoksag

Feladata az intézmény épiiletének iizemeltetése, karbantartisa, fejlesztési javaslatok megtétele.

Osszetétele:

e | {6 gondnok
e 3 {0 karbantarto.

A gondnok kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.

VIL.3.5. A konyvtaros

Az iskola oktatoi testiiletének tagja. Az iskolai konyvtar fejlesztéséért, rendjéért, miikodéséért, teljes
allomanyaért felel. Kapcsolatot tart az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, a kollégiummal.

A konyvtar nyitvatartasi, miikodési rendjére javaslatot tesz az igazgatonak.

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.
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V1.3.6. A diakonkormanyzatot segito tanar

Osszefogja a didkdnkormanyzatot, kdzvetlen kapcsolatot tart a vezetdséggel. Bekapcsolodik az iskolai

iinnepélyek, rendezvények szervezésébe. Megbizasa az DOK egyetértésével torténik.
Kozvetlen felettese az iskola igazgatoja.
VI1.4. Az oktatéo munkat segit6 alkalmazottak feladatai

V1.4.1. Az iskolatitkarok feladata

® bejovo levelek bontasa, szignalas utani iktatasa €s felelosoknek vald szétosztésa,

e kimend levelek iktatasa, tovabbitasa,

e irattarozasi feladatok ellatasa,

e Szakképzési Centrum tanuldi adatszolgaltatdsokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e beiskolazassal kapcsolatos feladatokban segédkezés,

e tanuldi jogviszonykezelés,

e tanuldi adatok kezelése, fenntartdoi adminisztracios rendszer, e-naplo tanuldi értesitések
kezelése,

e tanuldi hidnyzéasok és kikérdk igazgatoi igazolasaval kapcsolatos levelek megirasa, postdzasa,

e sziil6i kérvények és az iskola altal sziiloknek irt levelekkel kapcsolatos ligyintézés,

e osztalydossziék kezelése,

e rendezvényekkel, tdborokkal kapcsolatos feladatok,

e nyomtatvanyok masolésa (kilépési engedély, szabadsag iranti kérelem, stb.)

e igazgatoi fegyelmezd ligyekkel kapcsolatos ligyintézés,

e munka- tliz- és balesetvédelmi oktatassal kapcsolatos teendok.
Feladataik elvégzésérol az igazgatonak tartoznak beszamolni.
Az iskolatitkar/1. elébbieken feliili feladata

e clsdsorban az igazgatd munkdjanak segitése,

e (¢rettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos ligyintézés,

e bizonyitvanyok rendelése, kiadasa, selejtezése a gazdasagi ligyintézovel,
e iskolai statisztika kezelése,

e didkigazolvanyok ligyintézése,

e nyomtatvanyos, irodaszeres helyiség rendben tartasa,

e irattar rendben tartasa,

e Dbeszamolok, munkatervek Osszegytiijtése és irattarban valo elhelyezése,

e cgyéb, igazgatd altal kijelolt feladatok elvégzése.

Akadalyoztatasa esetén feladatat az iskolatitkar/2. veszi at.
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Az iskolatitkar/2. elobbieken feliili feladata

elsdsorban az igazgatdhelyettesek és az oktatoi testiilet munkajat segiti,
tankonyv-ligyek kezelése,
irattar rendben tartasa,

egyéb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

Akadalyoztatasa esetén feladatat az iskolatitkar/1. veszi at.

A gazdasagi iligyintézo feladatai

szabadsag - nyilvantartas,

szabadsag iranti kérelmek, tappénzes papirok kezelése, tavolléti jelentés készitése,
titkarsagi jelenléti iv megirasa,

technikai dolgozok jelenléti iveinek megirasa,

munkaalkalmassagi vizsgalat szervezése, kapcsolattartas,

megrendelések intézése,

szerzOdések kezelése,

gazdasagi — munkaligyi — személyi anyagokkal kapcsolatos irattarozas,

egyeb, igazgato altal kijelolt feladatok elvégzése.

Akadalyoztatasa esetén feladatat az iskolatitkar/1. veszi at.

Feladatainak elvégzésérdl az igazgatonak koteles beszamolni.

V1.4.2. A rendszergazda feladata

az oktatdmunka segitése, az oktatashoz sziikséges informatikai eszkozok zokkenOmentes
felhasznalasanak biztositasa, koordinalasa,

az informatikai hal6zatokhoz kapcsolodod jogosultsagok kiadésa,

a géppark miitkddésének feliigyelete, hibaelharitasok elvégzése,

az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta allapota megdOrzésének a felligyelete,

az informatikai eszk6zok fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa,

palyazati kiirasok figyelemmel kisérése.

Feladatainak elvégzésérdl az igazgatonak koteles beszamolni.
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V1.4.3. A gondnok feladata

e az iizemeltetéssel, fenntartdssal, mukodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszeri
miikodését segitent,

e napi rendszerességgel figyelni az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedni a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol,

e fontossagi ¢és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol,

e az intézmény miikodéséhez sziikséges fogydeszkdzok folyamatos biztositasa, megrendelése,

felhasznalasanak ellen6rzése,

e az energia- és lizemanyag ésszerii felhasznalasanak ellendrzése,

e munkavédelmi, tizvédelmi feladatok,

e clvégezteti a rovar- és ragesaloirtast,

e iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

e a beszerzett eszkozoket, anyagokat kartonon vezeti, nyilvantartja a kiaddsok idejét helyét, az
atvételt alairatja,

e javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére, értékesitésére,

e leltarozasban vald aktiv részvétel,
e gondoskodik a bérbeadott helyiségek berendezésérdl, takaritasarol,
e atechnikai dolgozdt helyettesiti akadalyoztatasa esetén,

e gondoskodik minden egyéb feladatrdl, amivel az intézményvezetd megbizza.

Akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijelolt technikai dolgozo helyettesiti.
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VII. A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A KULSO KAPCSOLATOK
RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiilsO kapcsolatok rendszerében az igazgatd, illetve az altala megbizott vezetd, vagy oktatdtestiileti
tag képviseli az oktatdi testiiletet. A sajtoval vald kapcsolattartasra a Centrum féigazgatoja jogosult, e
jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja. Ennek részletes szabalyozdsa a Centrum

sajtokapcsolati - ¢s kommunikacios szabalyzataban talalhato.

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatasanak allando

munkakapcsolatban kell allnia:

e a fenntartoval,
o a BGSZC vezetbivel és munkatarsaival,
e apedagobgiai intézetekkel, szakszolgalattal,

e helyi oktatasi intézmények vezetdivel,

keriileti 6nkorményzattal.
Az eredményes oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
kormanyhivatalokkal,

szakiranyu felsdoktatasi intézményekkel,

kamarakkal,

dudlis képzdhelyekkel,

az iskolat tdmogat6 alapitvany kuratériumaval, a Volt Istvanosok Barati Kore Egyestiletével.

o Az iskola altal létrehozott Tanoda Jobbité Alapitvany kozhaszni szervezetként
miikodik. Az Alapitvany kiemelt céljanak tartja, hogy a BGSZC Szent Istvan
Technikum ¢és Kollégium didkjait tanulmanyi 6sztondijjal és a raszoruld tanulokat
anyagi segitséggel tdmogassa. Ezen feliil tobb esetben segitette az iskola kulturalis,
mivészeti €s sporttevékenységét.

e Az iskola hagyomanyainak 4polasaban is nagy szerepe van a Volt Istvanosok Barati
Kore Egyesiiletének, amely havi rendszerességgel, az iskoldban tartja dsszejoveteleit.
Ezen az Osszejovetelen az iskola vezetdsége is képviselteti magat, ami biztositja a
kozvetlen kapcsolatot, informacidaramlast a régi €s a jelenlegi Istvanosok kozott.

e a Szent Istvan Sportegyesiilettel,

termeld, gazdalkodo szervezetekkel,

pénzintézetekkel, biztositokkal,
iskolaorvossal,
kiils6 szakemberekkel, szervezetekkel,

sportegyesiiletekkel,

a Sziil61 Szervezet képviseldivel, tagjaival,

a FESZGY I-vel (Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények Igazgatdsaga)
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e a FESZGYI altal delegalt, a torvényi eldirasok szerint egy szocidlis munkéssal (meghatarozott
iddben, az iskoldban kialakitott kiilon helyiségben az osztalyféndk jelzései és a didkok igénye
szerint végzi segitd tevékenyégét, egyéni, igény szerint csoportos formaban, elsddlegesen a
prevencio a feladata)

e az intézmény egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiligyi szolgaltatoval a kapcsolatot az
intézmény az iskolaorvoson keresztiil tartja, rendszeres tajékoztatds, konzultacio formajaban,

e a lakohely szerinti illetékes jegyzovel, ha a tankdteles tanulod igazolatlan mulasztasainak szama
elérte a tiz orat,

e altalanos iskolakkal,

e cgyéb kiilsd szereplokkel (pl. bérlok).

A kapcsolattartas teljes rendszere a kollégiumra, mint intézményegységre is fennall.

Az iskola igazgatdja a kapcsolattartds napi, eseti feladatainak ellatdsaval megbizhatja az

igazgatohelyettest, illetve a feladat ellatdsdban érintett oktatoi testiilet tagjait.

VIIL.1. Kapcsolat a dualis képzohelyekkel

Szakiranyl oktatast a dualis képzdhely, illetve a szakképzd intézmény egyiitt folytathat. A tanulo
szakirdnyu oktatasban a szakképzd intézményben, vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis
képzbéhelyen vehet részt. A szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas akkor teljesithetd, ha a tanuld
dualis képzbhelyen vald részvétele a szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kozremiikodése mellett

sem biztosithato.

Intézményliinkben jelenleg a sport dgazati képzés dudlis képzés, de kamarai igazolas szerint szakképzd
intézménylink biztositja a szakiranyu oktatast.

A gyakorlohelyek felkutatasat és a gyakorlati munkahelyek biztositdsarol szold keretszerzédések
elokészitését a szakmai igazgatOhelyettes végzi. A kapcsolattartdsi, szervezési €s lebonyolitési
feladatokat a lehetséges dualis képzokkel a szakmai igazgatohelyettes koordinalja.

Az intézmény — valasztasa szerint — a szakmai oktatast (4gazati alapoktatas és szakiranyl oktatés) az
intézményben folytatja, de biztositja annak lehetdségét, hogy a szakiranyu oktatast kiilsé partnerekkel,
kamara altal nyilvantartott dualis képzokkel egyiittmiikodve — az Szkt. 83.§-ara figyelemmel - valdsitsa
meg. Amennyiben egyiittmiikodésre keriil sor, akkor azt a hagyoményos (vegyes) egyiittmiikdési
formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy az oktatas egy részének kihelyezése torténik meg, és ez iddre
a tanuld kozvetlentil a vallalkozoval, vallalattal kot szakképzési munkaszerzdodést.

A dualis képzokkel valo egyiittmiikddés esetén elsé 1épésben a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara
altal nyilvantartasba vett képzok koziil valasztunk. A tovabbiakban az intézmény megkeresi a leendd
dualis képzoket, vagy fogadja az érdekl6dd vallalkozasokat, vallalatokat, akik kivalasztas utjan
szeretnének tanulokat foglalkoztatni. A dualis képzdvel egyeztetjiik a szakmahoz kapcsolddo

alapadatokat, az egyiittmiikodés formadit, az igényeket, a lehetdségeket, a Képzési és Kimeneti
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Kovetelményeket, a Programtervet, a tanulasi teriileteket, a feladatokat, az oktatas személyi és targyi
feltételeit, az elvart tanuldsi eredményeket, az értékelés formait, a hasznalt dokumentumokat.

A szakképz6 intézmény a kiilsd partnerrel kozosen késziti el a szakiranya oktatasra vonatkozo képzési
programot.

A kapcsolattartas formai:

e ¢ves stratégiai megbeszéElés a tanévet megel6z6 idoszakban,
kapcsolodo kimutatasok elemzése,

e osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége elott.

VI1.2. A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas rendje, formai

A tanulok osztalykozosségeinek sziiloi automatikusan az osztaly sziildi munkakozosségét alkotjak. A
sziil6i munkak6zosség (legalabb egy félévben egy alkalommal) értekezleten vitatja, beszéli meg az
osztalykozosséget érintd kérdéseket. Minden osztaly sziil6i munkakdzosségének valasztott képviseldje
tagja az iskolai Sziildi Munkakozosségnek. Az iskolaban megalakitott Sziil6i Szervezet az altala

elfogadott szabalyok szerint miikodik.

Azokban az ligyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit, a Sziiloi Szervezet véleményét az igazgato kéri meg az irasos anyagok atadasaval.
A Sziil6i Szervezet képviseldjét az oktatotestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjanak

targyaldasdhoz meg kell hivni.

Az osztalyok szerinti Sziil6i Szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziilokkel valo kozvetlen kapcsolattartds, egytittmiikodés formai:

e sziiloi értekezletek,
e fogaddorak,
e nyilt napok,

e cgyéni megbeszElés eldzetes egyeztetéssel,

e-naplo,
e-mail,

félévi értesitd, év végi bizonyitvany,

a Sziil61 Szervezet képviseldivel torténd megbeszélések, egyeztetés.

Az iskola a helyiségeit, berendezéseit, (szamitogép, fénymasold) a Sziiléi Szervezet iiléseire,

értekezleteire, illetve az iskolat érint6 kiadvanyok elkészitésére téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.
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VI11.3. Kapcesolat a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezdkkel

A 2020. szeptemberében indult 9. osztalyok tanuldi nyari szakmai gyakorlatot teljesitenek a sport
agazati programtanterv szerint. Az iskola a kiilonb6z6 gyakorlati képzést biztositd sportegyesiiletekkel

a szakképzési torvény eldirasai szerint latja el a koordinatori feladatokat.

VI1.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formaja

és rendje

Intézménylink heti két testnevelés ora mellett igyekszik mas sportolasi lehetdségeket is biztositani
tanuldi szamara, melyek a diakok korében nagyon népszeriiek, és hagyomanyaik vannak. Az iskola
biztositja, hogy a sportudvar, a tornaterem ¢s a konditermek minden tanitdsi napon a tanulok

rendelkezésére alljanak. A programokat a testneveld tanarok allitjak dssze, és feliigyelik.

Iskolankban labdartig6 és kézilabda szakosztaly mitkodik.

A Szent Istvan SE elnokével, vezetbivel, edzdivel az igazgato, és a Szakmai igazgatohelyettes tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas formai:

munkaértekezletek,
megbeszélések,

nyilt napok kozos szervezése,

folyamatos tdjékoztatds e-mailben, telefonon és személyesen az SE sportoldinak tanulmanyi

elorehaladasarol.
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VIIl. AZINTEZMENYI MUKODES ELJARASRENDJEI

VIII.1. Az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje

az intézmény vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, udvara
az egészséges €s biztonsagos oktaté munka feltételeinek megfeleljenek,

az irodékba, tanari szobaba az illemszabalyoknak megfelelden Iéphetnek be a tanulok,

a tantermek rendjéért az oktatok felelnek,

a szamitogép-termekben tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett tartozkodhatnak, a
felszereléseket, gépeket csak az oktato iranyitasaval hasznalhatjak (az informatikai teremrend
részletesen tartalmazza a géptermek hasznalatdnak szabalyait),

a tornacsarnok, tornaterem, konditermek ¢€s a sportudvar hasznalati rendjéért a testneveld oktatok
felelnek,

a helyiségek nem oktatasi célra torténd felhasznalasat (vetélkeddk, egyéb rendezvények) az
iskolavezetés engedélyezi, felnétt feliigyelet mellett,

az iskola atengedheti egyes helyiségeinek hasznalatat, a bérbe adott termek hasznalatara a bérleti

szerzddésben foglaltak az iranyadok.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit masik helyiségbe athelyezni csak az

igazgatd engedélyével lehet. Engedélyezés utdn a gazdasagi ligyintézd kezdeményezi a leltarkorzet

megvaltoztatasat.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket zarni kell. A szamitastechnika termek

bezarasa az orat tartd oktato feladata. A tanitasi 6rdkat kdvetden az utolso orat tartd oktatd feleldssége

a szamitogépek — projektor — hangfalak kikapcsolasa, az ablakok bezarasa, a tanterem elhagyasakor a

rend megtartasa.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelmeéert, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéseért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az iskola tulajdonat képezd eszkozoket az iskolabol csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni. Az

engedélyezett hasznalati id6 lejartaval a hasznalo koteles az eszk6zt az eredeti allapotaban visszavinni.

Amennyiben a kdlcsonvett eszkdozokben karosodas tortént, vagy elveszett, a kdlcsonvevd kartéritési

feleldsséggel tartozik, mely 0sszegnek a megallapitasara eljaras indul.
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VIIl.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel

Az iskola fébejaratanal portaszolgalat mikodik. A portas feladata a szakképzési intézménnyel
jogviszonyban nem allokkal kapcsolatban:

e Utbaigazitas, informacioadas,

e portanaplo vezetése,

o felel azért, hogy illetéktelen ne Iéphessen be az épiiletbe,

e a portasfiilkében csak a munkajat ellatd portas, tavollétének esetében megbizott helyettese
tartdozkodhat,

e az iskolai rendezvényekrdl, bérbe adott termekrdl, egyéb eseményekrdl az iskolavezetés

el6z6leg irasban értesiti a portaszolgalatot.
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IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK  RENDIJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tlinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben

hatarozza meg.
IX.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
tanévnyito,

szalagavato iinnepély,
ballagas,

tanévzaro,

nemzeti és allami tinnepekrdl iskolai szintli k6z6s megemlékezés:
e marcius 15.

e oktober 23.

e osztaly, illetve kisebb k6zdsségi szintli megemlékezés:

e Aradi vértantik napja (okt. 6.),

e Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak napja (febr. 25.),
e a Holokauszt aldozatainak napja (apr. 16.),

e a Nemzeti Osszetartozas napja (jun. 4.).

A megemlékezésekhez, iinnepségekhez az intézmény vezetése hatarozza meg a szervezeti €s személyi
feltételeket, sziikség és lehetdség szerint biztositja az anyagi fedezetet. A program szervezdje — feleldse
dolgozza ki a megfeleld tartalmi el6készitést, az intézmény vezetése legalabb egy alkalommal attekinti
az el6készités folyamatat. A program szervezdje legalabb egy alkalommal tajékoztatja az oktatoi
testiiletet az elokészitd munkarol.

IX.2. Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények

hazi tanulmanyi versenyek,

bajnoksagok,
nulladik nap, golyanap,

goblyabal,

Istvanos nap,

DOK 4ltal szervezett év kozbeni rendezvények (pl.: Halloween, jotékonysagi siitivasar stb.),
projekthét,

Szakmak Ejszakaja,

24 oras Sportnap,
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e egy- vagy tobbnapos kirdnduldsok,

e tanulo- és nyari taborok,

e ERASMUS keretén beliili didkcsere rendezvények,
e Sziilok-NevelOk balja,

e Orszagos Istvanos talalkozo,

e olvasoklub, olvasokor, dramakor.

Idépontjukat és megszervezésiik feladatait és feleldseit minden évben a tanév altalanos és helyi rendje

allapitja meg.
IX.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei - Az intézményen beliil vagy Kiviil talalhaté iskolai jelképek
e cimer, magyar és EU-s z4szI0,
o iskolazaszlo,
e [stvanos plakett,
e Orokmécses,
e cmléktablak.

IX.3.1. Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete

e lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrag

e fiuk: fehér ing, s6tét nadrag

IX.3.2. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

o fehér felsod

e 70ld sportnadrag
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X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaorvos végzi, akinek a munkéjat védono segiti.

A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzésére az alabbi sziirdvizsgalatokat kell megszervezni:

e fogaszati sziirés: A tanulok csoportos szlirOvizsgalata és kezelése a tertiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente egyszer, szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati szlirévizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi oOrarol vonhaté el. A
szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a szakképzd
intézmény biztositja.

® belgyogyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

e szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal.
Az intézmény dolgozoinak egészségiigyi feliigyeletét szerzOdéses lizemorvos latja el a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelden. Ervényes foglalkozas-egészségiigyi igazolas nélkill munka nem

végezhetd.
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XI. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a munka- ¢és tizvédelmi feliigyeletet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
megbizottja latja el.

Az oktatoknak, illetve az intézmény egyéb dolgozdinak minden tanévkezdéskor baleset- €s tlizvédelmi
oktatasban kell részt venniiik, részvételiiket aldirasukkal igazolniuk kell.

A tanév els6 napjan az osztalyfonokok — elére megadott tematika alapjan — baleset- és tiizvédelmi
oktatasban részesitik az osztaly tanuloit, amelyet dokumentalnak.

A tanév els6 szakdrajan a szaktanar - szakoérajahoz kapcesoloddan — ugyanezt elvégzi, €s dokumentalja.
XI.1. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — beleértve az iskola udvarat, és a bejaratok eldtti 15 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kivtil tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szdmara a dohdnyzas tilos.

A szabalyok végrehajtasaért az intézmény vezetdsége a felelds.
XI.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozdinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyeztetni.

Rendkiviili eseménynek mindsiil pl.:

e természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)
e tliz,
e nuklearis katasztrofa,

e robbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak rendkiviili eseményre utald tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamelyik intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel (igazgatohelyettesek, munkavédelmi felelés/gondnok).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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Rendkiviili esemény esetén az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. A jelzés 1 percig tartott
szaggatott csengetés, aramkimaradas esetén kolompolas.

Az iskola épiiletét haladéktalanul ki kell {iriteni, ha a benn tartézkodo6 tanulok vagy dolgozok testi
€pségét, biztonsagat veszély fenyegeti. Az épiilet kiiiritése harom kapun keresztiil, az udvarra és utcara

torténik. Minden intézkedésrol feljegyzést kell késziteni.

Thiz esetén a tlizriado jelzésétol szamitott 4 percen beliil senki nem tartozkodhat az épiiletben. Az
igazgatd ¢€s a tlizvédelmi felelds a szolgalatban 1évO portassal egyiitt a fobejarat elétt varjak meg az
illetékes hatosagok érkezését. A hatdsag elvonuldsa utan jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat a fenntartd kapja, mésik példanyat az iskolai dokumentumok kozott kell elhelyezni.
Epiilettiiz esetén az épiiletbdl torténd menekiilés lehetdségeit, az ehhez kapcsolodé feladatokat az
intézmény tlizriadd terve tartalmazza. Ennek a dolgozokkal torténd megismertetése a tlizvédelmi
oktatas keretén beliil valosul meg.

Minden évben egyszer tlizriadd probat kell tartani. A proba pontos idejét elére be kell jelenteni a
fenntarto illetékes osztalyara.

A tlizriad6 probarol jegyzokonyvet kell felvenni.

Bombariad6 esetén az iskola épiiletét és 200 méteres korzetét minden tanulonak és dolgozonak — a
Tlizriadd terv szerinti sorrendben — a legrovidebb idon beliil el kell hagynia. Az tligyeletes
igazgatohelyettes, gondnok és portés kivételével — akik a renddrok és tlizszerészek munkajat segitik —
az épliletben senki nem maradhat. A riadd elrendelését kovetéen 120 perc mulva a tanuloknak és
dolgozoknak vissza kell térniiik az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek engedélyezik az épiilet
ujboli birtokba vételét. A tanitast ott kell folytatni, ahol a bombariadd elrendelésekor tartottak, igy
tandra nem marad el, csupan a befejezés tolodik ki. Ha ez nem megvaldsithato, két elmaradt 6ra esetén
a hét egy-egy napjanak hetedik 6rdjaban, tobb elmaradt 6ra esetén szombati napon, az igazgatd altal
meghatéarozott, a fenntarto altal engedélyezett, legalabb 15 nappal elobb kihirdetett szombaton torténik
a potlas.

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.

Elemi katasztrofa a természeti erdk altal 1étrejott katasztréfahelyzet bekovetkezte.

Az elore lathatd elemi katasztrofak esetében a hatosdgok teszik meg az elhdritasra, menekitésre
vonatkoz6 intézkedéseket.

Viaratlanul bekovetkezd elemi katasztrofa esetében célszeri a kozpontilag felallitott valsagstab,
katasztrofaelharitod bizottsag felszolitasait, utasitasait kovetni. Ezért az iskola igazgatoja —a gondnokon
¢s a munka- és tlizvédelmi megbizotton keresztiil — kapcsolatot tart a keriileti és kdzponti polgari
védelmi bizottsagokkal.

Kozvetleniil érzékelt katasztrofa bekodvetkeztekor (pl. foldrengés, tiiz) elsddleges cél az épiilet —
IépcsOhéaz, bejarat igénybevételével torténd — panikmentes elhagyasa. Az épiilet bejarati ajtoinak

kitdmasztott nyitva tartasarol a tlizriad6 tervben eldirt modon kell eljarni.
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Az épiiletet elhagyok részére legnagyobb biztonsagot nyujto teriilet a legkdzelebbi — épiiletekkel nem
hatarolt — szabad tér.
A veszélyhelyzet elmultaval, az igazgatd, a munkavédelmi felelds, illetve az iskola gondnokanak

iranyitasaval a kozelben tartozkodok megkezdhetik az épiiletben rekedt tarsaik mentését.

Amennyiben a fenti események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet allaganak olyan mértékii
megrongaldodasahoz vezet, amely annak hasznalhatosagat kizarja (életveszélyes allapot), illetve az

¢épiilet megkdzelitését lehetetlenné teszi, az igazgatd elrendeli a tanitds sziineteltetését.

Amennyiben az épiilet allaganak megromlasa olyan iddpontban kovetkezik be, amikor az épiiletben

tanitas folyik, a vezetd leadja a vészjelzést, s gondoskodik az épiilet rendezett kiliritésérol.

Amennyiben olyan iddjarési vagy kozlekedési helyzet allna eld, amelynek kdvetkeztében az iskola
tanuldinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas sziineteltetését.
Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanulok, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsdgosan

hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem/tornacsarnok.

JelentOs idejli aramkimaradas esetén amennyiben eldre lathatd, hogy az &ramkimaradas idétartama alatt
a tanitas zavartalanul nem folytathatd, a vezetd elrendelheti a tanitds teljes, vagy részleges

szuneteltetését.

Nuklearis tamadas esetén a legkdzelebbi Ovohely a 3. sz. metré alagutja, a Klinikdk megalloi

megkdzelitéssel.

Erészakos cselekedetek esetén (rablas, fegyveres rabléds, robbantéassal torténd fenyegetés, tiszejtés)
lehet6leg higgadt viselkedéssel meg kell akadalyozni a biincselekmény megvalosulasat, valamint a
legelsé kindlkozd alkalommal értesiteni kell a renddrséget. A tovabbi teenddkrdl a renddrség
intézkedik.

Stlyos kimenetelli verekedések, gyilkossag felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a
helyszin sértetlenségét, és haladéktalanul értesiteni kell a renddrséget. A tovabbi teenddkrdl a
renddrség gondoskodik. Amennyiben a verekedés soran testi sériilés tortént, annak jellegétdl fliggden
kell a sértettet ellatni, illetve az iskolaorvost €s/vagy a mentdket értesiteni.

A rendkiviili események miatt elmaradt drakat potolni kell.
A rendkiviili eseményt 1 percig tartd szaggatott csengetéssel kell jelezni. A jelzést kovetden a portas
kinyitja a fObejaratot, a karbantartok a hats6 bejaratokat. A tlizvédelmi (kivonulasi) tervben foglaltak

Szerint a portaszolgalat oldalan 1évd termekbdl, a tornacsarnokbdl a fébejaraton, illetve az udvaron
keresztiil, a tobbi terembdl a hatso bejaraton keresztiil kell elhagyni az épiiletet. A konyhai dolgozok a
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konyhai kijaraton keresztiil jutnak ki az udvarra. A tantermeket a didkok az orat tartd oktato vezetésével

hagyjék el. A kivonulasi kotelezettség az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozik.

X1.3. A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A védo, 0vo eldirasok a kollégiumra, mint intézményegységre is vonatkoznak.

Altalanos eloirasok

A munkaltato koteles dolgozoit évente egy alkalommal munkavédelmi, baleset- és tiizvédelmi
oktatasban részesiteni. Ezen ismeretek nyujtasa az oktatok, illetve az adminisztrativ dolgozok
esetében elore elkészitett oktatdsi anyag rendelkezésre bocsatasaval torténik. Az iskola
titkarsagan talalhato aktualizalt évi baleset- és tlizvédelmi, munkavédelmi oktatasi segédlet
megismerését a megjelolt munkatarsak az e célra rendszeresitett ,,oktatasi naplod” aldirasaval
igazoljak.

Az intézmény didkjait évente egy alkalommal munkavédelmi, illetve baleset- és tlizvédelmi
oktatasban kell részesiteni, ezt az elektronikus naploban dokumentélni kell. A részvételt a
tanul¢ alairasaval igazolja. Az osztalyfonok koteles leadni a titkarsdgon az igazold lapokat.
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi- ¢és Tilzvédelmi
Szabalyzat eldirasait.

Az oktatdk a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, iskolan kiviili eseményeken kotelesek
a rajuk bizott tanulok tevékenységét figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A tiizvédelmi eloirasok tartalmazzak

a munka és munkafolyamatok tlizveszélyességét,

a megeldz0 tlizvédelmi rendelkezéseket,

tliz esetén betartand6 magatartasi szabalyokat,

a tizvédelmi berendezések, eszk6zok és felszerelések hasznalatat,
a tizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményeit,

a tlzriado tervet.

A munkavédelmi eloirasok tartalmazzak

az altalanos munkavédelmi ismereteket,
a tanulok munkavédelmi jogait és kotelezettségeit,

a balesetek bejelentésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasdnak feladatait.

Minden tanulobaleset esetén értesiteni kell az osztalyfonokot, az ligyeletes igazgatét, illetve a

munkavédelmi feleldst.
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XI.4. A vezetok feladatai a balesetek megelozésében

A vezetok feladatai a balesetek megeldzésében a targyi és személyi feltételek biztositasa, az oktatas és
egyéb tevékenységek biztonsagos feltételeinek a megteremtése. Ezért az igazgatd vagy helyettese
minden nap legaldbb egyszer az iskola gondnokéanak kiséretében végigjarja az épiiletet, minden
tantermet, minden irodat, 61t6z6t és egyéb munkahelyet az esetleges baleset- vagy tiizveszélyes helyzet

feltarasara, a veszélyhelyzet azonnali megsziintetésére.

Az oktatok feladata az elsO tanitasi 6rdn felhivni a figyelmet az adott tantargy gyakorladsaban rejlod
baleset- és tlizveszélyes lehet6ségekre. Kiilonosen fontos az osztalyfonok, a testnevel$ tanar, a
komplex természettudomanyos tantargyat, informatikat tanit6 oktaté odafigyelése és tevékenysége a

balesetek megeldzésében.

XI.5. Feladatok tanulobalesetek esetén

Baleset esetén az azt elsOnek tapasztald oktatd vagy technikai dolgozé azonnal értesiti az igazgatot,
vagy helyettesét. Ha az iskolaorvos az épiiletben tartozkodik az igazgatd vagy helyettese Ot értesiti, ha
nem, akkor a baleset sulyossagatol fliggden azonnal mentot hiv, vagy atkisérteti, atviteti a balesetet
szenvedettet az iskolaval szemkdzti egészségiigyi intézménybe.

Az ellatds utadn értesiti a munkavédelmi megbizottat, aki az esetet haladéktalanul kivizsgélja, a
jegyzokonyvet felveszi €s megteszi a tovabbi, eldirds szerinti teendOket. A tanulobaleseteket
elektronikus uton be kell jelenteni, a jegyzOkonyv egy példanyat ki kell adni a
tanulonak/gondviseldnek, egy, a gondviseld altal aldirt példanyt az iskola 6riz meg.

Minden tanuldbaleset esetén értesiteni kell az osztdlyfonokot, az ligyeletes igazgatot, illetve a
munkavédelmi felelést. Az iskolai oktatd munka egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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XIl. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS, ILLETVE A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az iskoléaval tanulo6i jogviszonyban all6 tanulé a Hazirendet koteles betartani. A Hazirend barmely

pontjanak megszegése fegyelmezo intézkedéseket von maga utan.

Az oktatd sajat hataskorében szaktanari figyelmeztetést rohat a tanulora, melyet az elektronikus
naploban rogzit. Ha a kotelezettségszegést ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt, magasabb
szintli eljarast kezdeményezhet.

Az osztalyfonok a sajat hataskorébe tartozé fegyelmezo intézkedést bejegyzi az e-naploba.

Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatoi, vagy oktatoi testiileti intézkedést kivan, akkor az
osztalyfonok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig alkalmazott intézkedéseket, javaslatot
tesz az intézkedés mértékére. Az igazgatd mérlegeli a benyujtott javaslatot, és vagy igazgatoi

hataskorben oldja meg a fegyelmi problémat, vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettszegés elkdvetése ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgélo6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hatdriddt a jogerds hatarozat

kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzohelyen elkovetett kotelezettségszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az altala meghatarozott képviseld utjan
jérjon el,

e jogairdl és kotelességérdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

e a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szoOban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e cgyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanul6 térvényes képviseldjét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a torvényes
képvisel6t meghatalmazott képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelezettségszegés biralhato el. A

kotelezettségszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.
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Az oktatoi testiilet az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorloja, egyszerli szavazattobbséggel dont a
fegyelmi eljaras inditasarol, és az igazgato eldterjesztése alapjan dont a fegyelmi bizottsag tagjairdl
(legalabb 3 f6). Az igazgatd irasban bizza meg a fegyelmi bizottsag tagjait. A fegyelmi bizottsag
elnokét a sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elnok jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozataldra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsadg, vagy az

oktatdi testiilet hataskorébe.

Ha a tanuld6 a fegyelmi eljards meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelezettségszegést kovet el, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell

elbiralni.

A fegyelmi ligy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

e az eljaras ald vont tanuld kdzeli hozzatartozoja,
e a7z eljaras targyava tett kotelezettségszegés sértettje,
e akit a fegyelmi eljaras soran taniként vagy szakértoként meghallgattak, vagy

e akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarési okot a tanulo, és kiskoru tanuld
esetén a torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja allapitja
meg a kizarasi ok fennallasat.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku fegyelmi

hatarozat meghozatalaban részt vett.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskoru tanulé esetén
a torvényes képviseldt, €s a meghatalmazott képviseldt, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben fel kell
tiintetni, hogy a tanulot mely kotelezettségszegéssel gyantsitjak, a fegyelmi targyalds idépontjat és
helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanul6
esetén a torvényes képviseld ismételt szabalyszerli meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést
ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, illetve torvényes/meghatalmazott képviseld a targyalds eldtt
legalabb 8 nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthato, ha a
tanulo/torvényes/meghatalmazott képviseld eldzetesen bejelenti, hogy a tdrgyalason nem kivan részt
venni.

A fegyelmi targyalast a meginditasatol szamitott 30 napon beliil - legfeljebb két targyalason — be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkonkormanyzat
képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohely
képviseldje az iiggyel kapcsolatban tijékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi

inditvannyal éljen.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, vagy ha a tanulo
kiskoru, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd targyalas igénybevételének
lehetdségére. Az érintettek az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil jelenthetik be, hogy az

egyeztetd eljarashoz hozzajarulnak-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és a sértett az
egyeztetd targyalds lefolytatasdhoz irdsban hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idére, de legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, vagy torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast

meg kell sziintetni.

A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi jogkor gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja. A fegyelmi eljards lefolytatasa a jogszabalyban el6irtaknak
megfelelden torténik, a didkonkormdnyzat bevondasaval. Az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az eldbbi szervezetek kozosen
miikddtessék a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megeldzd egyeztetd eljarast (a tovabbiakban: egyeztetd

eljaras).

A tanulo/torvényes képviseldje/megbizott képviseldjének kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa

kotelezo, kivéve ha

e a sértett az egyeztetd targyalas lefolytatasahoz nem jarult hozza,

e atanulo fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

e a tanuld a kotelezettségszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

e atanulo ellen a kotelezettségszegés elkdvetését megeldzo 1 éven beliil indult fegyelmi eljarast

egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras tekintetében a 12/2020. kormanyrendelet 200. §-aban
leirtak érvényesek.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelezettségszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelezettségszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha
azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd
esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld,
ha a kotelességszegd kiskoru, a sziil6 figyelmét fel kell hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének

lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziil¢ hozzéjarult.

A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

— irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A bejelentést az iskola cimére kell
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megkiildeni, a Didkonkormanyzat elndkének cimezve. Az egyeztetd eljardson részt vesz a sziil6i
szervezet elndke, vagy az altala delegélt szervezeti tag, és a didkonkormanyzat elndke, vagy az altala
delegalt vezetdségi tag, mint az eljarast lefolytatd személyek. Részt vesz tovabba a sértett, illetve annak
képviseloje, kiskoru sértett esetén a sziild is, valamint a kotelességszegd, vagy annak képviseldje,
kiskort kotelességszegd eseten a sziild is (a tovabbiakban az egyeztetd eljarasban résztvevo felek),
tovabba a fegyelmi vétséget targyald fegyelmi bizottsag tagjai. A sérelem orvoslasara az egyeztetd
eljarasban résztvevo felek irasbeli megallapodast kotnek. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, illetve nagyobb kozosségben
nyilvanossagra lehet hozni. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, vagy
annak képviseldje, kiskoru sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a fegyelmi

eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarést le kell folytatni, ha a sértett vagy képviseldje az egyeztetd eljaras lefolytatasaval
nem ért egyet, illetve ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba

torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a fegyelmi eljarés soran a kiskoru veszélyeztetettsége felmeriil, azt az igazgatd a kiskoru tanulo
lakhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti

szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben fel kell tiintetni
a targyalas helyét, idejét, a tdrgyalason hivatalos mindségben részt vevOk nevét, eljarasi mindségét, az
elhangzott nyilatkozatok fObb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo/torvényes képviselé/meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala, és a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A bizonyitési eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdddik. A kotelezettségszegd tanulot figyelmeztetni
kell a jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat. A tanul6 a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld
korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.
Kiskort tanuldé meghallgatasat kdvetden a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét kell meghallgatni.

A tanl meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatasandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelezettségszegéssel gyanusitott
tanuld/tdrvényes/meghatalmazott képviseldje a tanihoz és a szakértéhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi eljaras elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittathatja azt, akinek a
jelenléte a tanut a kihallgatasaban zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tana

szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

59



A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,
a kotelezettségszegés ténye nem bizonyithato,
a kotelezettségszegést nem a tanulo kovette el, vagy

a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a kotelezettségszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa k6zott harom honapnal
hosszabb id6 telt el,

a kotelezettségszegést valamely nevelési — oktatasi - szakképzési intézmény mar elbiralta, vagy
a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru fél esetén a tdrvényes képviseldje

nem kérte a fegyelmi targyalas folytatasat.

A fegyelmi hatarozatot a targyalason szoban ki kell hirdetni, ezt a fegyelmi bizottsag 8 nappal

elhalaszthatja az iigy bonyolultsaga, vagy mas fontos ok miatt. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést

kovetd 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

A fegyelmi biintetés lehet:

megrovas (az oktatoi testiilet ezt fegyelmi eljaras nélkiil is kiszabhatja, ez esetben a hatarozatot
nem kell irdsban megkiildeni),

$Zigoru megrovas,

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa (szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki),

athelyezés masik csoportba, osztalyba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe
(akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanuld atvételérdl a masik szakképzd intézmény vagy
koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott),

kizaréas a szakképzd intézménybdl (csak rendkiviili, vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén).
Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megéllapito hatarozat a szakképzd
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi, illetve szakmai vizsgéara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A kizéras a szakképzd
intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles 1j
szakképz0, vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles tanulonak. A fegyelmi biintetést
hoz6 szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld térvényes képviseldjének az uj
intézmény megtalalasaban. A kizaréas a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
tanuld esetében nem hajthatd végre az 10 tanuldi jogviszony létesités€ig. Amennyiben az

intézmény a tankoteles tanulot fogadd intézménytdl a fegyelmi hatarozat véglegessé valasatol
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szamitott nyolc napon beliil nem kap értesitést a tanuld elhelyezésérdl, akkor 3 napon beliil
koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 5 napon beliill masik
intézményt jelol ki a tanul6d szdmara, ugy, hogy ez a tanuld szamara ne jelentsen aranytalan
terhet.
A tanuld a megrovas ¢s a szigoru megrovas kivételével a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatélya alatt 4ll.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

e a meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén 6 honapnal,

e athelyezés masik csoportba, osztalyba vagy szakképzd/koznevelési intézménybe, eltiltas az
adott iskoldban a tanév folytatasatol és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések esetén 12
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanyldst érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara valo tekintettel legfeljebb 6 honap iddtartamra
felfliggesztheti.

Az igazgatd a meghozott hatdrozatot irdsban megkiildi a tanuldnak, valamint sziil6i képviseldjének. A
hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés

id6tartamat, a masodfoku eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalést.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyujtani. A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a
beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil kdteles tovabbitani a méasodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell az elséfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak az iigyre vonatkoz6 véleményével ellatva.

A fegyelmi hatdrozat érvénybe 1€p a hatarozatot kdvetd 15. napon, ha a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a
sziild nem ¢lt a fellebbezési jogaval, vagy arrol a fegyelmi targyalas keretei kozott lemondott.

A fegyelmi eljaras dokumentumai:
e az eljaras el6tt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok,

e jegyzOkonyv az elndk megbizasardl (oktatoi testiileti {ilés),

e a fegyelmi bizottsag elndkének és tagjainak megbizésa,
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e a fegyelmi targyalds jegyzOkonyve: tartalmaznia kell a résztvevok nevét, jogalldsat, a
targyalason elhangzottakat, a hatarozati javaslatot, az enyhitd és sulyosbitd koriilményeket, a
sziilo esetleges nyilatkozatat a jogorvoslatrol,

e az oktatdi testiilet hatarozathozatali jegyzékonyve, amelyben rogzitik a hozzaszoélasokat, az

esetleges ellenvéleményeket, a szavazatok szamat.

A fenti dokumentumokat az irattarban kell elhelyezni.
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XI11l. MUNKAKOR ATADAS —- ATVETELI REND

A vezetd allast alkalmazottak, az 6nallo ligyintézok, vagy az eszkdz- €s pénzkezeléssel megbizott
dolgozdk munkakdorét szervezeti valtozas, vagy személyiikben torténd valtozas, valamint varhatéan 6

hénapot meghalado tavollét miatt jegyzokonyv mellett kell 4tadni, illetve atvenni.

Az alabbi munkakorok esetén kotelezo a jegyzOkonyvi munkakdor atadas — atvétel:

e igazgato, igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,

e gazdasagi ligyintézo,

e rendszergazda,

e konyvtaros,

e gondnok.

A munkakort a munkakdr ellatdsara kinevezett 01 alkalmazottnak, vagy a munkakor helyettesitésével
megbizott alkalmazottnak, 01j kinevezés vagy megbizas hianyaban a kdzvetlen vezetének kell atadni.

Az atadas — atvételrdl készitett jegyzOkonyvet 3 eredeti példanyban kell elkésziteni, és abban rogziteni
kell:

e az atadas — atvétel idopont;jat,

e az atadott, folyamatban 1év0 ligyeket, az azokban teend6 intézkedéseket, megjegyzéseket,

e az atadas targyat képezd okmanyok, utasitadsok, munkaeszk6zok felsorolasat,

e 3z e-mail cimek jogosultsaganak atadas — atvételi idopontjat,

e az anyagi felelosséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzokonyvet, az atadasra keriild iratanyagokat, utasitdsokat, tervek, szabalyzatok, leltari
targyak jegyzékét, valamint a munkakort atvevo dolgozo anyagi feleldssége tudomasulvételérdl
sz6106 nyilatkozatot,

e az atado — atvevo esetleges €szrevételeit, alairasat.
A jegyzOkonyv egy - egy példanyat az atado, atvevo alkalmazott, valamint az irattar kapjak meg.
Nem vezetd1 munkakorok esetében a jegyzokonyvi atadas — atvételtdl az intézményvezetd eltekinthet.

Minden munkakdr esetében a munkaviszony megsziinésekor kotelezd az egyéni elszamololap/leltari

lap kitoltése.
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X1V. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szakmai Programjat, a Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzatat, Hazirendjét, illetve az
Adatkezelési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Ezt oly modon kell megtenni, hogy azt a sziilok
¢s a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az emlitett dokumentumok hozzaférhetok nyomtatott formaban:

e a Titkarsagon,
e a konyvtarban,

e a Kollégium tanari szobajaban.

A dokumentumok elektronikus formaban is megtalalhatok az iskola bels6 kommunikacios
rendszerében és honlapjan, figyelembe véve a személyes adatok védelmére vonatkozo kotottségeket.
Mindezekrdl a sziilok és a tanulok szobeli tajékoztatast is kérhetnek az iskolavezetés, illetve az oktatok

fogadoorain.

XIV.1. Az elektronikus aton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az IKT fejlédésével az intézmény szinte valamennyi dokumentuma elektronikusan eldallitott
formaban késziil. Az intézmény meghatarozo, alapveté dokumentumait — Szakmai Program, Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Adatkezelési Szabéalyzat - nyomtatott formaban is elkészitjiik,
ezeket az igazgato alairasa és az iskola korpecsétje hitelesiti. A Szakmai Program, az Adatkezelési
Szabalyzat és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmazza a didkonkormanyzat vezetdjének és a

Sziilok Tanacsa képviseldjének alairasat is.

Az eredeti dokumentumokat a rendszergazda hosszu tdvi megdrzésre alkalmas adatrogzitére (CD,
DVD) masolja, a nyomtatott dokumentumok aldirt oldalait beszkenneli, és ezeket is rdgziti a
dokumentumok mellé. Az adattarolot az iskola pancélszekrényében helyezziik el, a nyomtatott

dokumentumokat az iratkezelés szabalyzatnak megfelelden taroljuk.

Az elsd félév végén az elektronikus osztalyozonaplobdl az osztalyfonokok kinyomtatjak a félévi
értesitoket, ezeket sajat alairdsukkal és az iskola korpecsétjével latjak el.

Az iskola elektronikus haladasi és osztdlyozonaplojat a tanév végén a rendszergazda zarja,
adathordozon archivélja, majd kinyomtatja. A haladési naplokat az iskola igazgatodja irja ald és az iskola
korpecsétje hitelesiti. Az el6zéen talmenden, az osztdlyozd naplokat valamennyi, az osztalyban tanitd
oktatd is alairja.

Az ¢év végi eredmények alapjan kézzel vagy szamitogéppel Kkitoltésre keriilnek az eldirt
formanyomtatvanyok: a torzslapok és a bizonyitvanyok, amelyeket kézhez kapnak a tanulok. Az
elektronikus naplo adatai bekeriilnek a térzslapokra, szintén archivalva ezzel az e-naplo6 adatait.
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XIV.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az archivalt adathordozok az iskola pancélszekrényében keriilnek elhelyezésre. A pancélszekrény
kulcsat az iskola igazgatdja titkos, zart helyen tarolja, csak az 6 engedélyével lehet a pancélszekrényhez

hozzaférni.

A nyomtatott adatok az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden keriilnek elhelyezésre.
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XV.EGYEB SZABALYOZASOK

XV.1. Kollégiumi miikodési szabalyzat

A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz azoknak:

e akiknek a nevelési- oktatdsi intézményben valo tanuldsukhoz lakéhelyiikon nincs lehetdségiik,
illetve
e akiknek a tanuldshoz megfeleld feltételeket a sziild nem tudja biztositani.

A kollégium pedagodgiai tevékenysége kiegésziti az iskolai €s csaladi nevelést, a tanulok teljes kori
ellatasat biztositja. Segiti a tehetségiik kibontakozasat, és érdeklodésiiknek megfeleléen a szabadidd
tartalmas eltoltését. Gondoskodik a tanulok sokiranyt miivel6désérol. Feladatat a nevel6tanarok

vezetésével a tanuldi kozosségek kozremitkodésével latja el.

A kollégium a tanitasi sziinetekben zarva tart. A kollégium napi-, heti- és éves munkarend alapjan
miikodik, amelyet minden tanévet megel6zéen a nevelGtestiilet hozzajarulasaval alakit ki a
kollégiumvezetd. Az intézmény 3. emeleti helyiségeiben ad otthont a tanuloknak, 40 {6 leany és 20 6

fit szamara.

A kollégium vezetését az iskola igazgatdja altal kinevezett kollégiumvezetd latja el.

XV.2. A kollégiumi neveldtestiilet

A kollégium neveldinek kézossége, amely a kollégiumot érintd kérdésekben jar el. Részt vesz az

iskolai értekezleteken, a sziild1 szervezet munkéjaban.

XV.2.1. Kollégiumi nevelétanar

A neveldtanart az igazgato nevezi ki.

Munkakore:

e Egyenldtlen napi beosztassal, a kollégiumvezetd altal eldirt munkabeosztas szerint végzi
munkdjat, munkanapokon, pihend és munkasziineti napon.

e Nappali feladatellatas esetén munkaideje heti 30 ora,

e Munkaterv alapjan végzi munkdjat. A rabizott tanuldcsoportokban csoportfoglalkozasokat,
szakkort, szabadidds foglalkozasokat tart.

e Eldsegiti a didkonkormdnyzat munkajat, kapcsolatot tart fenn az osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal és a sziilokkel, mas iskolak osztalyfénokeivel, munkatarsaival, a keriileti

Csaladsegitd Kozponttal, a renddrség Ifjisagi osztalyaval.
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Feladatai:

e akollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanulokkal vald pedagogiai célu kozvetlen
foglalkozas,

e arabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,

e rendszeres tovabbképzéssel tudasat, modszertani kultirdjat sokoldaluan fejleszti, szaktargya
korszerti tudoményos eredményeirdl tdjékozodik,

e a rabizott didkokat tanulmdnyaik ideje alatt segiti, tdmogatja, figyelemmel kiséri a diakok
tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjanak
kozosségi szemléletét,

e rendszeresen tart csoportfoglalkozasokat,

e cllatja a munkakdrével kapcsolatos adminisztraciot,

o feleldsséggel tartozik a tanulok biztonsdgaért, tdmogatja a szakma elvardsainak megfeleld
egészséges ¢letmod kialakitasat,

e kapcsolatot apol a sziilokkel, osztalyfonokokkel, oktatokkal, egyiittmiikodik az iskolavezetéssel,

e feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott bels6 informéciot, az iskola kapcsolatai, partnerei
vonatkozdsdban nem adhatja tovabb, kiviilallo személlyel nem kozolheti. Kotelezettsége a

személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanuldkat, hallgatokat érintden) is fenn all.

Felelosséggel tartozik:

e a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas és maradéktalan teljesitéséért,

e feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzéséért,

e a Mt-ben, a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban, az SZMSZ-ben és a kollégium mas
belsd szabalyzataiban meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, betartasaért,

e adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval végzi, azokért feleldsséggel
tartozik.

XV.2.2. Az éjszakas nevelotanar feladata

e H¢Etfotol csiitortokig este 21:00-tol masnap reggel 9:00 oraig; péntek, szombat, vasarnap,
tinnepnapokon este 20:00 6ratol masnap reggel 8:00 oraig, hétfén 9:00 6raig tart a munkaideje.

e A munkaidébdl hétkoznap reggel 6:00 oratdl 9:00 oOrdig napinditd feladatokat, hétfotol
csiitortokig este 21:00 6ratol 22:00 oraig, vasarnap 20:00 6ratol 22:00 oraig napzaro feladatokat
lat el.

e Péntek és szombat este 20:00 oratol 22:00 oraig; szombat, vasarnap és iinnepnap reggel 6:00

oratol 8:00 oraig ligyeletet 14t el.

67



Felelosséggel tartozik:

A tanulokért, gondoskodik a betegek ellatasardl, biztositja a zavartalan pihenést, az idében
torténd eltavozast, egyéni torédést nyujt.

A tanulok, a sziilok jogai és kotelességei a torvényben meghatarozottak szerint érvényesiilnek.

XV.2.3. A csoportvezeto nevelétanar feladata

a rabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, timogatja, figyelemmel kiséri a didkok
tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjanak
kozosségi szemléletét,

rendszeresen tart csoportvezetdi foglalkozasokat,

ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztraciot,

felelosséggel tartozik a tanuldk biztonsagaért, tdmogatja a szakma elvarasainak megfeleld
egészséges ¢letmod kialakitasat,

kapcsolatot apol a sziilokkel, osztalyfonokokkel, egyiittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi
szervezettel.

XV.2.4. A didkonkormanyzatot segité nevelotanar feladatai

tdmogatja a tanulokozosséget — a kollégiumi neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval,
a didkonkorményzat szervezésében, tisztségviselok megvalasztasaban és visszahivasaban segito
feladatot lat el,

segiti a kdozosség jogainak €érvényesiilését az 10j, j6 kezdeményezések kibontakozasat.

XV.3. A Kollégium miikédési rendje

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskola munkarendjéhez.

A kollégium folyamatos munkarendben miikodik hétkdznap €és hétvégén, nemzeti tinnepeken is.
Szombaton 8:00 6ratol 20:00 oraig €s vasarnap 8:00 oratol 16:00 oradig igény esetén keészenléti
ligyeletet szervez.

A kollégiumba valo felvételrdl a kollégium vezetdje dont az igazgatd egyetértésével, kikérve a
nevelbtestiilet véleményét.

A tanuldok az intézmény honlapjan elérheté online regisztracios trlap kitoltésével kérhetik
kollégiumi felvételiiket.

A felvett tanuldk csoportbeosztasarol a kollégium vezetdje dont.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z0 napon koltoznek be a kollégiumba, és ott
tartdzkodnak az elméleti és gyakorlati oktatas id6tartama alatt.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.

A kollégium két részlegre tagolodik kiilon bejarattal, mely a fikk szdmara a porta fel6li Iépcséhaz

feldl, a lanyok szamadra a lift feldli 1épcsohaz feldl kozelithetd meg.
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Mindkét részleg a 3. emeleten talalhatd, melyeket egymastol a kollégiumi neveldi szoba valaszt
el.

A liftet a didkok csak igazolt orvosi indokkal hasznalhatjak (sajat lifthivoval).

Pénteken 14.00-t6l hétfén 8.00-ig, valamint indokolt esetben a kollégiumi nevelOtestiilet
kérésére, a liftet szabadon hasznalhatjak a kollégistak.

A fitk csak a 2. emeletig tudjak a liftet hasznalni, onnan az iskola 2. emeleti folyoso6jan keresztiil
kozelithetik meg a fiu kollégiumi részleget. Ettol eltérni kizarolag neveldtanari engedéllyel lehet.
A kollégiumi részlegekben mas nemi kollégista csak neveldtanari engedéllyel tartozkodhat. Més
nem kollégista halgjaba bemenni tilos, azonnali kizarast eredményez.

A kollégiumi csoportok és az évfolyam csoportok neveldi foglalkozasi terv szerint miikodnek.
Az tligyeletes tanuld csoportok az éves beosztds alapjan 4 heti valtasban végzik kozosségi
feladatukat.

A kollégiumi didkonkormanyzat munkaterv alapjan végzi munkajat.

XV.4. A Kollégium pedagogiai programja

A partner iskolak szakmai programjara épitve tartalmazza:

a tanulok életrendje, tanulésa, illetve a szabadidé megszervezésének pedagdgiai elveit,
a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat eldsegitd tevékenységének tervét,

a kollégiumi kozdsségi tevékenységek programjat.

XV.5. A kollégium hagyomanyai

Unnepségek, - aktualis megemlékezések, - ismerkedési est, - mikulds est,- karacsony est, - teritési

verseny, - farsang, - egészséghét, kornyezetvédelmi hét, - 6szi, tavaszi népszokasok, hagyomanyok, -

szakkori munka eredményeinek bemutatésa.

XV.6. Adminisztracio

A kollégiumban az alabbi dokumentumokat vezetik:

torzskonyv,

kollégiumi napl6 (ligyeleti naplo),

neveldi feljegyzési naplo,

csoportfoglalkozasi naplok,

a napi tanuldi eltdvozasok vezetése,

a hazautazasok regisztralasa,

a tanuloi hidnyzasok tigyeleti naploban torténd vezetése,
a kollégiumban hétvégén maradok napldja,

helyettesitési naplo,
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e szakkori naplok,
e szobarend értékelési napldja,

e hibabejelentd naplo.

Az e-kréta kollégiumi bevezetése fejlesztés alatt all.

XV.7. A Kkollégium napirendje

6:30-kor ébreszto,

6:30 - 7:30: tisztalkodas, szobarend,

6:45 - 7:45: reggeli,

7:30 - 9:00: a tanulok tavozasa a tanitasi orara,

9:00 - 12:30:  pedagogiai feliigyelet ( a kollégium zarva),

12:30 -14:30: ebéd a sajat intézmény tanuldinak,

13:30 -15:30: ebéd a kiilsOs diakok szamara,

14:00 -15:20:  kimend,

14:30 -15:30: szabadidds tevékenységek,

15:30-18:30: szilencium,

18:30 -19:30: vacsora,

19:00 - 21:00: diakkori, szakkori foglalkozasok, csoportfoglalkozas (421-es terem),
21:00-t61 minden kollégista csak a sajat részlegében tartozkodhat,
19:00 - 21:00: potszilencium 6nélldan a 422.tanteremben,

20:30 - 21:30: szabad foglalkozas,

21:30 - 22:00: késziilédés a lefekvéshez,

22:00-kor villanyoltas,

22:00-t61 egyéni tanulds, engedéllyel.

A napirendtdl torténd eltérést indokolt esetben a didk szamara a csoportvezetd-neveldtanar
engedélyezheti.

A kollégiumi nevelStanarok Onkéntes alapon tagsagi viszonyt Iétesithetnek szakmai civil

szervezetekkel a kollégiumpedagdgiai szakteriiletre torténd reflektdlasra, tandcsaddsra, valamint a
koznevelés e sajatos teriiletét érintd kérdéseinek megbeszélésére.
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XVI. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI
XVI.1. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola a tanulok érdeklddése, igénye, sziikségletei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok szamat, jellegét a finanszirozhato orakeret fiiggvényében az igazgat6 donti el a DOK
¢s az oktatoi testiilet véleménye alapjan. A tanoran kiviili foglalkozasok szeptember 15. és junius 15.

kozott szervezhetok.

A mindenkori koltségvetési €s tamogatasi lehetdségek figyelembe vételével intézményiink a korai
iskolaelhagyas ¢és lemorzsolddas megeldzése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A
tanulécsoportokban a bevont tanuldk alapképességeinek fejlesztése valosul meg.

A tanulocsoportokban torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanulok fejlodési igénye.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

e korrepetalas,

szakkor,

iskolai sportkor,
tanulmanyi, szakmai, vagy miiveltségi versenyek,
didknap,

kulturdlis rendezvények,

tanul6csoportok,

tehetséggondozas.

A tanoran kiviili foglalkozasok {6 funkcioi:

e a korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkozas eldsegitése,

e szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosségek vezetdinek javaslata
alapjan indit az iskola,

e aversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A teriileti
¢s orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rdkon valo

részvétel alol.

XVI.2. Az iskolai konyvtar hasznalatanak rendje

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, dolgozdi (a kollégiumi, adminisztrativ és technikai dllomany
is), valamint azok a kollégak, akiknek a munkavégzési helye az iskola, hasznalhatjak. A konyvtar
biztositja teljes alloméanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Kiilon feltételek mellett

engedélyezhetd a kolcsonzés.
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o kézikdnyvtari alloméany nem kolcsonozhetd,

szépirodalom: egy honapra kodlesondzhetd

szakirodalom: a tanév végéig kdlcsonozhetd
id6leges nyilvantartasi dokumentumok: nem kdlcsonozheto,
audiovizualis €s szamitogéppel olvashaté dokumentumok: a tanév végéig kdlcsondzhetd,

folyodiratok: indokolt esetben két napra, illetve a hét végén lehet kolcsonozni,

a csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy — egy tanitasi oOrara
kikolcsondzhetik.

A konyvtarhelyiségen kiviil elhelyezett dokumentumok:

e szaktantermi letétek: a tanteremben, zarhato szekrényben kell elhelyezni,
e régi kdnyvek gylijteménye, illetve muzedlis jellegli konyvek: az iskola disztermében taroljuk

zart, iveges szekrényben, illetve a diszterem egy zarhat6 helyiségében.

A konyvtar barmely dokumentumat a konyvtarbol csak a konyvtdros tanar altal a szamitogépes

rendszerben tortént rogzitést kovetden lehet kivinni.

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a tanul6i jogviszony, valamint
a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A tanév
kdzben megszing tanuldi- és munkaviszony esetén, valamint az érettségizéd €s szakmai vizsgat tevo
tanulok esetében a konyvtartag koteles az altala kolcsonzott dokumentumokat hianytalanul
visszaszolgaltatni a konyvtarnak. Ennek megtorténtét a konyvtaros az ugynevezett ,,sétald cédula”

alairasaval igazolja.

A konyv, tankonyv vagy egyéb dokumentum elvesztése, vagy megrongalodasa esetén az olvaso,
kiskoru tanul6 esetén a sziild, torvényes képviseld tartozik az okozott kart megtériteni. Az elveszett,
vagy konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogéstalan
példannyal, vagy a konyvtar szdmara sziikkséges mas miivel pdtolni. A konyv elvesztésével,
megrongalodasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil altal benyujtott kérelem alapjan az igazgatd dont. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

Lehetdség szerint a tankOnyvnek legalabb négy évig hasznalhatd allapotban kell lennie. Az

elhaszndlodéas mértéke ennek megfeleléen

e azelsd év végére legfeljebb 25%-0s,

o amasodik év végére legfeljebb 50%-0s,
e aharmadik év végére legfeljebb 75%-os,
e anegyedik év végére 100%-0s lehet.
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Ha egy kdlcsonzott dokumentumra masnak is sziiksége van, és a konyvtarban nem all rendelkezésre
kolesondzhetd példany, a konyvtarnak jogaban all azt visszakérni egy kolesonzotol.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok.

Kolcsonzott dokumentum hosszabbitdsara van lehetdség, a konyvtarban torténd, személyes
megjelenéssel. Harom darab lejart kolcsonzési hataridejli dokumentum esetén a tanuld kizarhat6 a
konyvtari szolgaltatasbol. Amint rendezte tartozasat, a kizaras automatikusan megsztnik.

Ha a tanuld a kolcsonzott dokumentumot a kdlcsonzési hataridd lejartdval nem viszi vissza a
konyvtarba, illetve a kolcsonzést nem hosszabbitja meg, kizarhato a tovabbi konyvtari szolgaltatasok
igénybevételébdl. Ezzel egyidejlileg megsérti a kolcsonzési fegyelmet, amely fegyelmi vétségnek
mindsiil, és fegyelmi intézkedést von maga utan. A kolcsonzési hataridé lejarta utan a kovetkezo
intézkedés torténik:

o akolcs6nzo értesitése,

e az osztalyfonok értesitése.

A konyvtarba tanszeren kiviil mas nem vihet6 be.

A konyvtarban kulturaltan kell viselkedni, keriilni kell a hangos beszédet, a felesleges jarkalast, a
helyben olvasok zavarasat. A konyvtarban étkezni, dohanyozni, nyilt ldngot hasznalni tilos! Minden

konyvtarhasznalo koteles megdrizni a konyvtar rend;jét.

XVI.2.1. A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasa szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében
zérva tart. Tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartdsa 8.00 — 16.00, és igazodik a konyvtaros oktato

orarendj¢hez.

XV1.3. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

A konyvtaros a mindenkori megbizott tankonyvfeleldssel szoros egyiittmitkodésben a kovetkezd
feladatokat latja el:

o figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasban kiadott kotetek szamanak alakulasat,

o figyelemmel kiséri a kiadott tankonyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalddott kotetek potlasara, vagy ujonnan
kiadott tankonyvekre,

e az iskolai konyvtar tankonyvi nyilvantartdsdba veszi az ingyenes tartds tankonyveket, majd

kikolesonzi a tanuloknak.

Minden didk jogosult az elsé példanyig a tantdrgyaihoz sziikséges ingyenes tankonyvekre. Az

elveszett, megrongalddott tankonyvek pétlasa a KELLO altal szdmlazott aron torténik. A didkok az
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iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra, amelyek egy része lehet
Uj beszerzést, illetve a visszagylijtott Allomanybol szarmazo.

Az ingyenes tankOonyvek arra az idOtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig az adott tanulocsoport az
adott tankdnyvet hasznalja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvellatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15.-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot

vissza kell juttatnia az iskola kdnyvtaraba.
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XVII. ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

XVII.1. Az adat- és iratkezelési szabalyzat hatalya

Ezt a szabdlyzatot az intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, fiiggetlentil att6l, milyen anyagon, alakban és milyen eszkoz felhasznalasaval késziilt,
kivéve, ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik. A szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi

alkalmazottja szdmara kotelezo.

Az iratkezelés feliigyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatdsa esetén az
igazgatOhelyettes. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése a

gazdasagi ligyintézo feladata.

XVII.2. Az adatkezelés altalanos iranyelvei

Az adatok megszerzése, felhasznalasa és feldolgozéasa csak a torvényes eldirdsoknak megfelelden
miikodhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbdl, kizarolag kotelesség teljesitése és
joggyakorlas céljabol torténhet. Kizardlag olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljaval
megegyezik. Az adatalanynak jogaban 4ll ismernie személyes adatainak allomanyat, az adatkezelés
céljat, az azt végzd személy jogosultsagat, tovabba lehetdsége van az adatok helyesbitésére és

jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt adatokat beszerezni és tarolni, illetve nyilvantartdsokat
vezetni, a szakképzési informacios rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgylijtési programban adatokat szolgéltatni. Az adatoknak pontosnak, €s aktualizaltnak kell lenniiik.

XVI1.3. A szakképzé intézményben nyilvantartott, kezelt személyes és kiilonleges adatok

A szakképzési intézménytorzs személyes adatként tartalmazza:

e a szakképzdé intézmény alapitdjanak ¢és fenntartdjanak képviseletére jogosult személy
természetes személyazonositd adatait, beosztasat és elérhetdségét,
e a szakképzési centrum féigazgatdjanak, kancellarjdnak ¢és a szakképzd intézmény

igazgatojanak természetes személyazonosito adatait €s elérhetdségeét.

Az alkalmazotti nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

e oktatasi azonositd szam ¢és tarsadalombiztositasi azonosito jel
o végzettségi szintre €s szakképzettségre vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettségi szint, szakképzettség, pedagdgus szakvizsga, tudomanyos fokozat
megszerzésének ideje,
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e munkakor megnevezése,
e munkaltato neve, cime, OM-azonositoja,
e munkavégzés helye,
e jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
e vezetOi beosztasa,
e jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,
e munkaidejének mértéke,
e tartos tavollétének idOtartama,
e clektronikus levelezési cime,
o a szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiilsd ellendrzésével, oktato-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
o akadémiai tagsaga,
o munkaidé-kedvezményének ténye,
o az alkalmazottat érintd szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiilsé ellendrzés

idépontja, megallapitasai.

A tanulok és a képzésben részt vevé személyek nyilvantartasa az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

e természetes személyazonositd adatai, neme, oktatdsi azonositd szdma, addazonositod jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, didkigazolvanyanak sorszdma

e levelezési cime, telefonszama,

e tdrvényes képviseldje személyazonositod adatai, levelezési cime, telefonszéma,

e allampolgarsdga, nem magyar dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodasra
jogositd okirat — a szabad mozgas és tartdzkodas jogaval rendelkezd személyek esetén a
tartozkodasi jogot igazold okmany -, nemzetkozi biztositasi okméany adata,

e jogviszonya tipusa, keletkezésének és megsziinésének jogcime, idépontja, valamint megsziinés
esetén annak ténye, hogy az érintett az adott szakképzé intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakmat, illetve szakképesitést,

e atanult szakma, illetve szakmai képzés megnevezése,

e aszakképzO intézmény neve, cime, OM-azonositoja, nevelés-oktatas helye és évfolyama,

e az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

e jogviszonyaval kapcsolatban, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankdteles-e,
jogviszonyanak sziinetelésének jogcime, kezdd és zard iddpontja, mulasztisra vonatkozo
adatok,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége ténye, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetének ténye €s hatalya,

e melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt hataron tali kiranduldson, illetve kiilfoldi

tanulmanytton,
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a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés teljesitésére vonatkozé adatok, ennek keretében a
tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal és az
évfolyamismétléssel kapcsolatos adatok,

az altala fizetett dijak és téritések,

a szamara jard 0sztondij, tAmogatas, és egyéb juttatas,

a képzési hitel igénybevételének ténye €s tipusa,

kollégiumi vagy didkotthoni elhelyezés esetén a kollégium, illetve a didkotthon megnevezése,
az adott félévre vonatkozo elhelyezés ténye,

a kiadott oklevél, oklevélmelléklet, szakmai bizonyitvany, szakmai bizonyitvanymelléklet,
képesitd bizonyitvany és képesitd bizonyitvanymelléklet adatai,

legmagasabb iskolai végzettségével ¢&s szakképesitésével, illetve szakképzettségével
kapcsolatos adatok.

A szakmai vizsga adminisztracios rendszere az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a vizsgazd természetes személyazonositd adatai, oktatasi azonositdé szdma, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézségére vonatkozo adat,

a vizsgazd szakmai oktatasaval Osszefiiggésben a szakképzd intézmény neve, cime, OM-
azonositoja, a szakmai oktatas tipusa, munkarendje és egyéb specialis jellemz6i, a szakképz6
intézményi tanulmanyok befejezésének ideje,

a szakmai vizsgéval 0sszefliggésben

o a szakmai vizsga részeredményei ¢és végeredménye, a megszerzett szakma
szakmajegyz¢ék szerinti azonositd szama és megnevezése, a kiallitott oklevél vagy
szakmai bizonyitvany sorozatjele és sorszama,

o az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt kiallito akkreditalt vizsgakozpont
megnevezése, cime, és — ha az akkreditalt vizsgakozpont szakképzd intézmény — OM-
azonositoja,

o aszakmai vizsgdhoz kapcsol6do mentesség,

o aszakmai vizsga megszervezésével kapcsolatos feladatvégzés helye,

o a szakmahoz kapcsoloddan a vizsgadijfizetési kotelezettség ténye, tovabba a
vizsgadijkoteles vizsgak esetén a vizsgadij befizetésére vonatkozdan a befizetés

Osszege, datuma, a befizetést igazold készpénzatutalasi megbizés sorszama.

A képesitd vizsga adminisztracios rendszere az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a vizsgazo természetes személyazonositod adatai, oktatasi azonosito szama,
a vizsgazo6 szakmai képzésével Osszefiiggésben
o a szakmai képzés szervezdjének neve, cime, és — ha a szakmai képzést szervezd
szakképzd intézmény — OM-azonositoja

o aszakmai képzés tipusa és egyéb specialis jellemzdi,
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o a szakmai képzés befejezésének ideje,
e aképesitd vizsgaval dsszefiiggésben

o aképesitd bizonyitvany sorozatjele €s sorszdma,

o a képesitd bizonyitvanyt kiallitoakkreditalt vizsgakdzpont neve, cime, és — ha az
akkreditalt vizsgakdzpont szakképzd intézmény — OM azonositoja

o amegszerzett szakképesités megnevezése,

o akeépesitd vizsgahoz kapcsolddd mentesség,

o a vizsgadijfizetési kotelezettség ténye, tovabba a vizsgadijkoteles vizsgdk esetén a
vizsgadij befizetésére vonatkozoan a befizetés Osszege, a befizetés datuma, és a

befizetést igazolo készpénzatutalasi megbizas sorszama.

Az oklevelekrol, szakmai bizonyitvanyokrol, képesitdo bizonyitvanyokrol és vizsgatorzslap-

kivonatokrdl vezetett kozponti nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

e a kiallitott oklevél, szakmai bizonyitvany, illetve képesitd bizonyitvany sorozatjele, sorszama,
a kiallitas helye és datuma,

e az oklevél, szakmai bizonyitvany, illetve képesitd bizonyitvany kidllitadsanak alapjaul szolgalo
vizsgatOrzslap szama,

e a vizsgatorzslappal azonosan a vizsgazd természetes személyazonositd adatai, oktatési
azonositd szama,

e a kiallitoé akkreditalt vizsgakozpont megnevezése, cime, és - ha az akkreditalt vizsgakdzpont
szakképzd intézmény — OM-azonositoja,

e vizsgatargyanként és vizsgatevékenységenként a vizsga nyelve, az elért szdzalékos eredmény
¢s osztalyzat, zaradékok és a vizsgamentességek,

e az azonositdoszam és megnevezés megjelolésével tajékoztatas arrol, hogy az oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany melyik szakma, illetve szakképesités megszerzését igazolja,

e a megszerzett szakma, illetve szakképesités Eurdpai Képesitési Keretrendszer és Magyar
Képesitési Keretrendszer szintének meghatdrozasara vonatkozo megjelolés.

Az oktatoi tovabbképzés nyilvantartasa a tovabbképzési programban részt vevé oktato alabbi
személyes adatait tartalmazza:

e oktatasi azonositd szam,

e atovabbképzési program megnevezése, kezdd iddpontja, draszama,

e korabbi tanulméanyok alapjan beszdmitott oktatd-tovabbképzés oraszama,
e kiadott tanusitvanyanak sorszama, kelte,

e atovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mérteke,

e atovabbképzés megnevezése,

e ateljesités formaja,

e ateljesités helyszine és id6pontja,
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e atovabbképzések hasznosuldsaval kapcsolatos informécio,

e az oktatd tovabbképzési kotelezettségébe beszamitd tovabbi szakképzettség megszerzésérol
kiallitott oklevél szama, kelte,

e az oktatd tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében relevans — nem
akkreditalt program 4ltali teljesitése.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat az érintetten kiviil csak egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyujtd, vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagdgus igazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd

szerv részére.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezésének ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az E-krétdban az adatokat az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott 10 évig lehet kezelni.

A tanul6 adatai koziil a neve, sziiletési helye és ideje, lakhelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes
képviseldje neve — lakohelye — tartdozkodasi helye — telefonszama, jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
magantanul6i jogallasa, mulasztdsainak szama a jogviszony fennallasaval - a tankdtelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben kiadhatd a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési

onkorményzat jegyz0je, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, lakhelye — tartozkodasi helye, TAJ szdma, sziil§je — torvényes
képviseldje neve — lakohelye — tartozkodasi helye — telefonszama, iskolai egészségiigyi dokumentacio,
tanulo és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapot megallapitasa céljabol kiadhato az

egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek.

A tanul6 neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakhelye — tartozkodasi helye, sziildje — torvényes képviseldje
neve — lakohelye — tartozkodasi helye — telefonszdma, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a
kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre, tanulokra vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettség feltarasa,
megsziintetése céljabol kiadhatok a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek.

A tanul6 allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyanak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a fels6foka
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

79



A tanulé sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségeire, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a szakképzo

intézmények kozott tovabbithato.

A tanul6o magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
az oktatoi testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a szakképzési munkaszerzddés
alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j

iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithato.

Didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

Az oktatot, kollégiumi neveldt, az oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanul¢ feliigyeletében, ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilével vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozotti, tanulo fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekkel Osszefiiggd adat

kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlddését.

Az oktatd, kollégiumi neveld, valamint az oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott az intézmény
vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskora tanulé — mdas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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XVIII.AZ ISKOLA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

® bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, szakmai vizsga letételét tantisito bizonyitvany,

e torzslap beliv, kiiliv,

e tdrzslap beliv, kiiliv az érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e tdrzslap beliv, kiiliv szakmai vizsgahoz,

® jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e osztalyozo6iv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e ¢tkeztetési nyilvantartas,
o kozOsségi szolgalat jelentkezési lap,

e tanuloi jogviszony igazolo lapja.
XVIIL1. Taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktatd csak a nevel6 — oktatdé munkdjaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen iigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni. Az osztalyfonok allitja ki a bizonyitvanyt. A torzslap személyi és
tanév végi adatainak a bizonyitvannyal torténd egyeztetéséért az osztalyfonok, és az iskola igazgatoja
altal kijelolt két Osszeolvasod oktatd, vagy oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazott felelds. A
torzslapon és a bizonyitvanyokban a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat a megfeleld zaradékkal kell
feltiintetni. A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni olyan
modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papir alapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi és szakmai
vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvdnymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg
kell semmisiteni, vagy ha tulajdonosa kéri ,, ERVENYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztoval torténd
kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Ha a bizonyitvany kiadasat
kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki

kell cserélni. A csere az érintett szdmara dijmentes.

A bizonyitvanymadasodlat az eredeti okirat potlasara szolgéal. A torzslap tartalmaval megegyezik a
kiallitdsanak iddpontjaban hitelesitett irat. Szoveghiien tartalmaznia kell minden, az eredeti
bizonyitvanyon talalhat6 adatot és bejegyzést. Zaradék formdjaban fel kell tlintetni a mdasodlat
kiallitdsanak okat, a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell 1atni iktatdszammal, a
kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasdval, és korbélyegzdjének lenyomataval. A

torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatoszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, hogy ha az
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eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, vagy érvénytelenné nyilvanitottak. A masodlat kiallitdsarol —
amennyiben az eredeti érettségi, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal, vagy a szakképzésért
felelés miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartdsban, a nyilvantartas
vezetdjét értesiteni kell. Masodlatot engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvdnyon nem
lehet kiallitani.

XVII1.2. Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen ugy elhelyezni, hogy azokhoz csak
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férhessen hozzd. Az iskola az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzOkonyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti. Az iskola az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol, a kiallitott €s
kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvdnyokrdl, az elrontott ¢és megsemmisitett
bizonyitvanyokrodl, tantsitvanyokrol nyilvantartast vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires
bizonyitvdnynyomtatvdny, tanusitvany érvénytelenségérél szolo  kozlemény — kozzétételét

kezdeményezi az oktatdsért felelos miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban.

XVIIL3. A kozosségi szolgalat teljesitésére vonatkozo iratkezelés

Az intézmény a kozoOsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha kiilsd felet von be,
egyiittmiikodési megallapodasban rogziti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alaird felek adatain
¢s a vallalt kotelezettségeket til a foglalkozas iddtartama, az esetlegesen részt vevo mentor neve és
feladatkére. A tanuld a kozosségi szolgélatra vald jelentkezésnél az intézmény altal biztositott
jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvalositas helyét €s idejét, a
sziilo1 egyetértd nyilatkozatot.

A koOz0sségi szolgdlat sordn a tanuld naplot vezet, amely tartalmazza, hogy hol, mikor, milyen
iddkeretben, milyen jellegli szolgalatot teljesit.

A tanuld kozoOsségi szolgalat teljesitésére vonatkoz6 adatait az osztalyfonok vezeti kiilon
nyilvantartdsban. A k6z0sségi szolgalat teljesitésének tényét rogziti a torzslapon €s a bizonyitvanyban.

XVIIL4. Az iigyiratok kezelésének rendje

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢€s jogelddjei mitkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre ligyviteli szempontbol még sziikség van.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének az alapja. Az iratkezelés iranyitasat és feliigyeletét az

intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén a helyettese.

XVIILS. Az iratkezelés és iigyintézés szabalyai

A szakképz0 intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benyujtott okmanyok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontas nélkiil
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kell a cimzetthez irdnyitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta

maganak.

Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévo
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon, vagy személyes tdjékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az

ligyintéz0 alairasat.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell a szakképzd intézmény

e nevét, székhelyét,

e az iktatdszamot,

e az ligyintézés helyét és idejét,
e 3z ligyintézd megnevezEését,

rrrrr

A szakképzd intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozat rendelkezd részének
tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését,
e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, az eljarast meginditd kérelem benyujtisara

torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a szakképzd intézmény oktatoi testiilete, szakmai munkak6zossége az
intézmény mikodésére, a tanulokra, vagy az oktatd munkara vonatkoz6 kérdésekben dont,
véleményez, vagy javaslatot tesz. Akkor is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha annak készitését rendkiviili
esemény indokolja, és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek tartalmaznia
kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, valamint a
jegyzokonyv készitdjének alairasat. A jegyzOkonyvet az eljards soran végig jelenlévd alkalmazott is
alairja.

A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol 100. § (1) alapjan
az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként kiadott irattari

terv hatarozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést €s annak

tervezett idépontjat legalabb 30 nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Az uigyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok az iskolatitkarok munkakorébe tartoznak. A gazdasagi

iigyekkel kapcsolatos iratkezelési feladatokat a gazdaségi tigyintézd végzi.

Az intézmény vezetdje altal szignalt hataridds €s egyéb iratokat szamitdogépen vezetett iktatokonyvbe
kell az iskolatitkarnak bevezetni. A gazdasagi ligyintézé manualis iktatokonyvet hasznal.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott iratok védelmérdl és felelds
6rzésérdl gondoskodni. Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felleld {igyintézd a felettesét
azonnal kdoteles tajékoztatni, az irat lehetséges potlasa céljabol azonnal intézkedni kell.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi felelésségre vonast von maga utan.

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil a munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto, illetve a felelds vezetohelyettes engedélyével lehet

tigyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az intézmény iligyeinek iratair6l mdsolatot az iskolatitkdrok vezetdi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik™ felirattal, keltezéssel, és az

engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

XVI11.6. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény szervezeti egységei altal haszndlt és Orzott bélyegzokrél a gazdasagi ligyintézo
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. A bélyegzdket az atvevd irdsban veszi at. Az atvevod vezetd

koteles a bélyegzok biztonsdgos Orzését €s jogszerll felhasznalasat biztositani. A bélyegzd elvesztését

vagy eltlinését az atvevd vezetd a titkarsagnak észleléskor azonnal kételes jelezni.
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XIX. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ELERHETOSEGE

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban &ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
Szakmai program,

Kollégiumi Pedagogiai Program,

Hazirend.

A fenti dokumentumok hozzaférhetok az iskolatitkar iroddjaban, valamint elhelyezésre keriilnek az
iskola honlapjan is.

A dokumentumok minden érdekelt szamara hozzaférhet6ek.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részekén funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
beiskolazasi program és terv,

e-napld szabalyzat,

iratkezelési szabalyzat,

e cgyeb belsd szabalyzatok.
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Mellékletek

l. Munkakori leiras és tajékoztato: igazgato

Munkaltaté
Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve
Munkakore igazgatd
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagogus
szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltetel

Vezetoi statusz

A Munkavéllal6 a Munkaltatd Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium

intézményének igazgatéja. A Munkavallalo az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasi munkavallalonak

mindsiil.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartd kézpont

vezetdje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével, egyeb kérdésekben a Munkaltaté mindenkori

féigazgatoja gyakorolja a Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket. A foigazgatd a munkabér

megallapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a munkaltatoi jogkor

gyakorlasara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakoréhez tartozo feladatait a foigazgatd és a szakmai foigazgato-helyettes

iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ...

Heti munkaidé
40 o6ra. A Munkavallal6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje

e a munkakdr az alabbi munkakdrdoket helyettesitheti: oktatd

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

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

201 1. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol (Avr.),
o a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

vezeti a szakképzd intézményt,

felel a szakképz0 intézmény szakszerl és torvényes miikkodéséért,

nem utasithatd azokban az iigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz,

képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként miikodod szakképzd intézmény esetében a szakképzésrol szo16
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm.rendeletben meghatarozott kivétellel
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz0dés vagy mads szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadményozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében,

feladat ellatasa soran felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséeért,

felel a szakképz0 intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév ¢és a tanitdsi év jogszabadlyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkaveégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
megtételét, felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantartd, allagmegévo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat, vezeti az oktatoi
testiiletet, felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésééit, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanulo felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak6zosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
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osztalyba vagy csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantdrgyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

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

gondoskodik a tanul6 rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzdé intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitisara,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért €s
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérol,
egylittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban meghatarozottmas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

a didkonkormdnyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizenot napon beliil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellendrzést  indithat a szakképzo intézményben végzett
oktat6i munka szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol,

munkajat az oktatodi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizadsanak masodik és negyedik

évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a fdigazgatd iranyitdsa mellett
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe,

felel a szakképzd intézmény szakmai munkajaért, a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének
vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd6 — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett,

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.

A Munkaltato jogosult a munkakari leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a

munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a

Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald Kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében, onalldan torténd
ellatasaért, az adott informéciok, adatok helyességéért,

a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok ¢és egyéb informacidk eldirasszerii
kezeléséért,

anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért,

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalaséaért,

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

hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok

kiadméanyozési jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilonosen a tanuldi jogviszonnyal,
szlilokkel vald kapcsolattattdssal Osszefiiggésben hozott dontések, és a feladatkorébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja
a szakképzd intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhato.
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e alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképzd intézményben késziilt

anyag, irat tekintetében.

A munkabérrdl valé elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd
utalas 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
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatasait a8 Munkaltato a

bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet. Egyéb potszabadsagra
jogosito eseteket az Mt. 1 17-121. §-ai rogzitik. A szabadsag kiaddsara az Mt. 60. alcimében
foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintethet6
a) a Felek erre irdnyul6 kozds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval,

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

Felmondas
Munkavéllaloi felmondas esetén a felmondasi 1id6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak

jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld osszeget koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét tigy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdd napjén: ...év

.. nap.

A felmondasi 1d6 mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatirozasakor kezdd iddpontként figyelembe veendd iddpont a

munkaviszony kezd6 napjén: ..... napja.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallalot legalabb
a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
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munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamdra a Munkavallalot tavolléti dij

illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatéi felmondas esetén
d) az Mt. 65. (3) bekezdés c) pontjat,
e) az Mt. 66. (1)-(6) bekezdését és
f) az Mt. 68. (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyulo jogviszonyt nem létesithet.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ald, de a

kollektiv szerz0dés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai

A munkakor betoltéje elsdsorban a féigazgatoval és a szakmai foigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartdas a szolgélati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen
felettesnek nem mindsiild személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg

tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavéllalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek

elismerem ¢€s annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltatd Munkavallalo
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1. Munkakori leiras és tajékoztato - igazgatohelyettes

Munkaltaté

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

Képviseli: foigazgato
Munkavallalé

Munkavallal6 neve

Munkakore igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai egyetem

végzettsége

/A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

szakiranyu pedagogus

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Vezetoi statusz

A Munkavallal6 a Munkaltaté Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szent Istvan

Ko6zgazdasagi Technikum és Kollégium igazgatd helyettese. A Munkavallalo az Mt. 208 §-a

szerint vezetd allasu munkavallalonak mindsul.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja
gyakorolja a Munkavaéllalo felett a munkaltatoi jogkordket. A féigazgatd a munkabér
megallapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a munkaltatoi

jogkor gyakorldsara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakoréhez tartoz6 feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

Heti munkaidé
40 6ra. A Munkavallal6 munkarendje kotetlen.
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Helyettesités rendje

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

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

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

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Avr.),
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

kozremiikddik a szakképzd intézmény szakszerli és torvényes mitkodtetésében,

feladatellatasa soran elvégzi a belsé szabalyzatok elkészitését,

részt vesz a szakképzo intézményen beliili oktatéi munka ellenérzésében,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil kozremiikddik a
szakképzd intézmény éves munkatervének ¢€s a tantargyfelosztasanak elkészitésében,

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 szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
elvégzi az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitését, megszervezi és ellendrzi a
végrehajtasukat,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

kozremiikddik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési program és
beiskoldzasi terv elkészitésében, valamint elvégzi a teljesités nyilvantartasat,

javaslatot tesz a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésében, dontés-elokészitést végez az egyes tantargyak, és azok tuddsmérése aloli
mentesitésérdl, az elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

elkésziti az egyéni tanulmanyi rendet,

megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,
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felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

kozremiikodik a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasok elkészitésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagéért, kozremiikddik a szakképzés informacids rendszerébe
torténd bejelentkezésében és adattovabbitasaban,

kozremiikodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérol,
egylittmikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel ¢és testiiletekkel,

véleményezi az igazgatd hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

félévente, illetve az igazgatd altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum

beszamoldjanak elkészitéséhez.

A Munkaltat6 jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban

a munkdak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd, ugy ahhoz a

Munkavallald6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtant,

fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredo, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandoé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan, és hataridoben Onalléan torténo
ellatasaért, az adott informaciodk, adatok helyességeert,

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

anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért,

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.
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A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilondsen a tanul6i jogviszonnyal,
szlilokkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések, és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valé elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé éltal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az adok ¢€s jarulékok levondsat kovetden — a targyhonapot kdvetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6zé utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a

bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hlsz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja
az oktatoi tevékenységgel dsszefiiggd 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 megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyulo kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval

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

Felmondas
Munkavallaloi felmondés esetén a felmondasi 1d6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak

jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld 0sszeget koteles megfizetni.
A Munkavallalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdd napjan: ... év

.. nap.

A felmondasi 1d6 mértékének meghatarozasakor kezdd idOpontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjén: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatiarozasakor kezdd iddpontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdon apjan: ..... napja.
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Munkaltat6i felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével €s az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzes aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij

illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatéi 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 iranyulo jogviszonyt nem létesithet.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala, de a

kollektiv szerzodés hatalya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai

A munkakor betoltéje elsésorban a féigazgatoval és a szakmai féigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szolgélati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen
felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg
tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal 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

Munkaltatd Munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato - oktato

Munkaltato

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato

Munkavallalo

Munkavallalo neve

Munkakore oktatd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai foiskola/egyetem

végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagogus
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb egészségligyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatoja,

egyéb kérdésekben a szakképzé intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi

jogkoroket. A foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdo napja: ........

Heti munkaidé
40 6ra

Helyettesités rendje

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: -
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai

Az oktat6 alapvetd feladata a tanul9, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési ¢és kimeneti kovetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve
képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. A
szakképzd intézmény Szakmai Programjaban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatdt maradéktalanul teljesiti. Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet
értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd intézmény ilinnepségein €s rendezvényein. Megorzi a
hivatali titkot, hivatisahoz mélt6 magatartist tanusit, a tanuld érdekében egyiittmiikodik a
szakképz6 intézmény mas alkalmazottjaival, és mds intézményekkel. Taniigyi adminisztracids
feladatokat lat el.

A Munkaltato6 jogosult a munkakdri leirdst egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallald hozzéjaruldsa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
sziikséges vegzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felelgsség

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsdé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténo
ellatasaért, az adott informéciok, adatok helyességéért,

a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok ¢és egyéb informacidk eldirasszerii
kezeléséért,

anyagi ¢s kartéritési feleldosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért,a
munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel €élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.
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A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok
e kiadményozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd
utalds tjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhonapot kdvetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Gigy a bérfizetés hatarideje az ezt megeléz6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzéjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltato a

bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybol legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggé 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 megsziintetheto
a.) afelek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly( felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdd iddpontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ........

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd iddpontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: .............

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi 1d6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
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a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti
dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

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

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas
a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat koételezének

elismerem ¢€s annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltatd Munkavallal6
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IV.  Munkakori leiras és tajékoztaté — technikai dolgozd, gazdasagi iigyintézo

Munkaltato

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

Képviseli: kancellar
Munkavallalo

Munkavallalo neve

Munkakore

Technikai dolgozé — gazdasagi

ligyintézo

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

kozépfoka szakiranya

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavéllal6 felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitasa mellett végzi.

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:-

e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold

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

torvény végrehajtasarol,
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e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Pénzkezeldi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelosség terheli a pénzkezel6-helyen 1évo
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, vizsgalja a beérkezd szamlak
alakisagat, zaradékolja, igazoltatdsarol gondoskodik. Az ellaitmanybol az intézmény dologi keretei
terhére teljesit kiadast, befizetéseket fogad, pénztari feladatokat lat el, megirja a bérleti, megbizasi és
vallalkoz6i szerzddéseket, elszamolasokat készit, tavollétet dokumental és jelent, leltarozéasban,
selejtezésben, eszkdzmozgasban részt vesz, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok
feladatainak ellatasat végzi. Részt vesz a munkakdréhez tartozo iratok irattarozasaban.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirdst egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, igy ahhoz a
Munkavallald6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség

e a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében Onalldan torténd
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért,

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirdsszerii
kezeléséért,

e anyagi €s kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokert,

e a munkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznéalaséaért,

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszdmlaszdmara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az adok ¢€s jarulékok levondsat kovetéen — a targyhonapot kdvetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6zd utols6 munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltato a
bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.
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Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi idd: 30 nap.

A Munkavéllalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdd napjan: ....

¢v ... nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdd iddpontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont a
munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi 1d6 felére — a Munkavallalé 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.

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

Kapcsolattartas szabalyai

A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas
a szolgélati 0t betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel valo
kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

103



Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leirds tartalmat

megismertem, azt megértettem &és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek
elismerem ¢€s annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 202

Munkaltatod

Munkavaéllalo
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V. Munkakori leiras és tajékoztato — technikai dolgozo, gondnok

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalé

Munkavallalé neve

Munkakore

Technikai dolgoz6 - gondnok

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

kozépfoku szakirdny

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavéllalo felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:-

e a munkakdrt az alabbi munkakdrdok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

e 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
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2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai

Koteles az iizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,

hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszeri

mikodését segiteni. Feladata a felmeriil6 karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,

hibaelharitas, intézkedés a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol, a fogydeszkozok

folyamatos biztositasa, villamosenergia, flités, viz, csatorna kozmiivekkel vald kapcsolattartas.

Felel6s az eloirt homérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében utasitasok

kiadasaért. Tovabbi feladata a fogyasztas és eszkoznyilvantartas, selejtezés €s a leltar elokészitése,

lebonyolitasa, vagyon- ¢s allagmegovas, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak

ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirdst egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy

ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor

betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben oOnalldéan torténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirdsszeri
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takaré¢kos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd

utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhonapot kdvetd

honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
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esik, Gigy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait aMunkaltato a
bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

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

A munkaviszony megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Felmondas
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalénak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,

ev .... hap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdé idopontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondési id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi 1d6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti
dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor bet6ltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®dri leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek

elismerem, és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavaéllalo
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VI.  Munkakori leiras és tajékoztato — technikai dolgozo, iskolatitkar

Munkaltato

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalo

Munkavallal6 neve

Munkakore iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai kozépiskola

végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb
alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaidoé
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:-

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolod
e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

torvény végrehajtasarol,
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e 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és tgyviteli, irattarozasi 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 és betartja az irat- és adatkezelés
szabalyait. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian médositani, illetvekiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy
ahhoz a Munkavallaldo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabélyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténo
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért,

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirdsszerii
kezeléséért,

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért,

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd
utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajarulésat adja ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatdsait aMunkaltato a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
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A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheté
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét tigy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6 napjan:
.. év ... hap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd id6pont a

munkaviszony kezdd napjén: ...... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi 1d6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzodeés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betoltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald
kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem ¢és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leirés
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavaéllalo
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VIl.  Munkakori leiras és tajékoztato — technikai dolgozo, rendszergazda

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalé

Munkavallalo neve

végzettsége

Munkakore Technikai dolgoz6 -
rendszergazda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai foiskola/egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

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

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e a munkakdrt az alabbi munkakdrdok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
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368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,

az oktatokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elbterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Feliigyeli az eszkozok jogtisztasagat. Felelds a lehetd legrovidebb idon beliili hibaelharitasért, a

munkakorén beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek ilizemzavarmentes miikodtetéséért,

gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzesi évének,

garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjelolésérdl, valamint mas

technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatdsa. A Munkaltatod jogosult a munkakori leirast

egyoldaltian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a

munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, igy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges.

A Munkavallalo6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalléan torténd
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért,

a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdaciok eldirasszeri
kezeléséért,

anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért,

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel €élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd

utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a tdrgyhdnapot kovetd

honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra

esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett

hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltatd a

bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.
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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 megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Felmondas
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondéasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a kordbbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6 napjan:...
év ... hap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdé iddpontként figyelembe veendd idpont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi 1d6 felére — a Munkavallalo 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.

Kollektiv szerzodeés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakdr betoltdje elsésorban az igazgatdoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgélati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel valo

kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 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.....................

Munkaltatd Munkavaéllalo
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VIIl. Munkakori leiras és tajékoztaté — technikai dolgozo, karbantarto

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore

Technikai dolgozo -

karbantarto

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége

kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

kozépfoku szakirdny
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkordket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakordoket helyettesitheti:-

e a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
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12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasaral,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkdkat végez, a feladatokat

naplézza. Felelds a mithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fiitési

idényben feladata a flités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése,

vizlagyitas. Raktarozassal kapcsolatos feladatokat lat el, valamint sziikség esetén mas technikai

dolgozdéi munkakorok feladatait is ellatja. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast

egyoldaltian médositanti, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a

munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, tgy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulasa

sziikséges. A Munkavallaléo kijelenti, hogy a munkakoér betdltéséhez sziikséges

végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben o6nalldan torténd
ellatasaért, az adott informéciok, adatok helyességéért,

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

anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokert,

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznéalaséaért,

koteles jelzéssel €élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok

kiadményozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd

utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhonapot kdvetd

honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra

esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett

hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltato a

bankszdmlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.
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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 megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a kz1és napjaval.

Felmondas
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondéasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a kordbbi kézalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6 napjan:...
év ... hap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan ......... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a
munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato 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.

Kollektiv szerzodés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betdltéje elsésorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartas a
szolgélati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel valo

kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavaéllalo
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IX.  Munkakori leiras és tajékoztaté — technikai dolgozd, portas

Munkaltato

Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalo

Munkavallalo neve

Munkakéore Technikai dolgozo - portas
A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai kozépfoku iskolai végzettség
végzettsége

/A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb egészségligyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaidé
40 o6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:-

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,
e 2012. ¢évi L torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XIIL 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).
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A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai

Az iskolaba érkezok ttba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési feladatok
ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események naplozasa, az épiiletben a mozgas figyelése,
leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfelelé személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa. A
Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakdr jellegét alapvetden megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallald6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez

sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség

e a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalléan torténd
ellatasaért, az adott informéciok, adatok helyességéért,

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirdsszerii
kezeléséért,

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért,

e amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhaszndlaséaért,

o koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszdmara torténd
utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a tdrgyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, tigy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltato a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

122



A munkaviszony megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyulo kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondasaval, a k6z1és napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalénak a kordbbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:. ..

¢v ....nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdé idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: .... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a
munkaviszony kezdd napjan: ...... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

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

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betoltdje elsésorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald
kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavaéllalo
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X. Munkakori leiras és tajékoztato — technikai dolgozo, takarito

Munkaltaté

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: kancellar
Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore Technikai dolgoz6 - takarito

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai -

végzettsége

/A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb egészségligyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket, folyosérészeket, tisztan tartja a

mellékhelységeket, szemetet iirit, viragokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,

rendezvények esetén sziikségszeriien takaritasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozoi

munkakorok feladatainak ellatasaban segit. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst

egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkék kozelebbi meghatarozasa a

munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben O6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért,

a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdaciok eldirasszeri
kezeléséért,

anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért,

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel €lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd

utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhdnapot kovetd

hénap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra

esik, tigy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett

hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait aMunkaltato a

bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.
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A munkaviszony megsziintethet6
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a k6zlés napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalénak a kordbbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,

¢v ... hap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdé idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: .... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
¢s (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozésra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti
dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

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

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakdr betoltdje elsésorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgélati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel valo

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 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.....................

Munkaltatd Munkavaéllalo
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AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ 2023. év szeptember ho 1. napjan az oktatdi testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022.
¢v szeptember ho 01. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testiilete, a Képzési Tanacs, a
didkdnkormanyzat, a kollégiumi sz¢ék, ennek hidnyaban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2023. szeptember 01.

Harmath Zsolt

igazgatd
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AZ SZMSZ ELFOGADASA

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 51.§ (2) alapjan az oktatoi testiilet az SZMSZ-t
elfogadta.

Budapest, 2023, ...
hitelesito oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag
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NYILATKOZATOK

1. A Képzési Tanacs véleményezése

A Képzési Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti

¢s Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2023...........ccoiiiii

a Képzési Tanacs képviseldje
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2. A Diakonkorméanyzat véleményezése

Az iskolai diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan, aldirdsommal tanusitom, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetdleg az elkészitéséhez az eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2023

a didkonkormanyzat képviseldje
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Jovahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzatat a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a
szakkeépzésrdl sz016 torvény végrehajtésarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1)
bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovéhagyom.

Budapest, 2024. februar 1.

...................................................

Domj4n Zsuzsanna
foigazgatod

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balizs
kancellar
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