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BEVEZETO

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A szakképzdé intézmény milkddésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Szakképzésrdl sz6lo 2019. évi
LXXX. torvény 32. 8-a, valamint a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény

végrehajtasarol 95.8-a felhatalmazésa alapjan tortént.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ szemelyi hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit
(munkavallalok, tanulok ¢és sziileik, vendégek, bérlok). Az SZMSZ tertileti hatdlya kiterjed az iskola
tertiletére, az iskolan kivili programokhoz kapcsolddé rendezvényekre, helyszinekre. Az SZMSZ-ben
foglaltak megszegése az intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve

munkaltatoi intézkedés meginditasara.

Az intézmény adatai

Az intézmény neve, cime, fenntartéjanak és miikodtetéjének megnevezése

Az intézmény neve: Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium
Székhelye: 1095 Budapest 1X. Mester u. 56-58.

OM azonosito: 203061

Telephely kdd: 016/1095

Elérhet6ségek: telefon: 06 1 215 4140

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

Fenntarto/miikodteto: Oktatéasi és Gyermekiigyi Minisztérium - Budapesti Gazdasagi SZC
1074 Budapest, Dohany u. 65.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testillet fogadja el a didkdnkormanyzat

véleményének kikérésével. Az SZMSZ-t a foigazgatd hagyja jova.


http://www.szistvan.hu/

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

Az elldtando alaptevékenységet meghatéarozé jogszabalyok

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

12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasardl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol,

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

5/2020. (II. 6.) ITM rendelet a kémiai koroki tényezdk hatdsanak kitett munkavallalok
egeészségének ¢és biztonsaganak védelmérol

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

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,

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

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol,
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettsegi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
110/2012 (VI. 4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasérol

1092/2019. (I11. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerti iskolai oktatas 10 — 16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

1990. évi XCIII. toérvény az illetékekrdl,

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

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekrl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl,

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés o©nrendelkezési jogrél és az
informéacidszabadsagrol,

2018. évi LXXXIX. tv. az oktatasi nyilvantartasrol,

az oktatasért/szakképzésért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol,

a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata,

a Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapité Okirata.



Szakmai program szerinti képzések

Nappali tagozat

A jovahagyott szakmai program alapjan az intézmény feladata altalanos és szakmai miiveltséget ado
kdzépfoka iskolai oktatas, amely érettségi/technikusi vizsgaval zarul. A 2020-as tanévt6l beiskolazott
tanulok a 12. év végén elérehozott érettségit tesznek matematika, magyar nyelv és irodalom, térténelem
tantargyakbol, valamint a 13. év végén idegen nyelvbdl érettségi vizsgat és technikusi vizsgat tesznek.
Ez a végzettség lehetdséget nyajt felséfokti tovabbtanulasra, illetve meghatarozott munkakodrok
betoltésére.

Technikum (2020. 09. 01.-t6l)

e kozepiskolai évfolyamokon: 5 év (9 —13.)

e nyelvi el6készit6 évfolyamon (2022. 09. 01. —t6l): 6 év (0 +9 —13.)
Erettségi végzettséghez kotott dgazati szakképesités, technikumi képzés

e jelenleg nincs az intézményben.

Az intézmény fogad sajatos nevelési igényti, valamint beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézséggel
kiizd6 tanulokat.
Uj osztalyok, agazatokon beliil inditand6 szakmak, szakmairanyok és létszamok meghatarozasarol a

Budapesti Gazdasagi SZC a tanév tervezésének id6szakaban dont.



l. A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal ¢sszhangban allo6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (BGSZC SZMSZ és jelen SZMSZ)

e Szakmai program

e Mindségiranyitasi kézikdnyv

e Hazirend

e atanév munkaterve

e cgyeb belsd szabalyozasok.

I.1. A tanuloknak, az alkalmazottaknak a szakképzo intézményben valéo benntartézkodasanak

rendje

1.1.1. Az intézmeény nyitvatartasi rendje, portatigyelet
A tanév szeptember 1.-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi id6ét a tanév mindenkori
rendjére vonatkozo jogszabaly tartalmazza.
Az iskola szorgalmi id6ben hétfétd1 péntekig reggel 7:00 6ratol 22.00-ig tart nyitva (a kollégium miatt).
Ettdl eltérd idoben és a tanitasi sziinetekben az iskola épiiletében csak kiilon igazgatdi engedéllyel lehet
tartozkodni.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — allandé éjjel-nappali portafeliigyelet
mellett — zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt.

A nyitvatartasi id6 alatt az intézményben vezetdi ligyelet miikodik.

I.1.2. A tanitas rendje

A tanitds helye az iskola épiilete, udvara, kiilsé intézmények (konyvtar, mizeum, egyéb
szakintézmények).
A tanitas kezdete 7:35. A tanitasi 6rak 45 percesek. A tandrak napi vagy heti rendjét az 6rarend rogziti.
Az orakozti sziinetek idotartama:

1. sziinet 10 perc, 8:20 — 8:30

2. szunet 10 perc, 9:15 - 9:25

3. szunet 10 perc, 10:10 — 10:20

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



5. szlinet 15 perc, 12:00 — 12:15 (1. ebédszlinet)

6. szlinet 20 perc 13:00 — 13:20 (2. ebédsziinet)

7.szunet 5 perc 14.05 - 14.10

8. szlinet 5 perc 14.55 — 15.00
Az 6rarend és mellékletei a titkarsagon és az oktatotestiileti hirdetdtablan keriilnek kifliggesztésre.
Az éves munkaterv rogziti a tanitds nélkili munkanapok szémat és felhasznalasat, az tnnepélyek
id6épontjat, méodjat, felelosét, az oktatoi testiileti értekezletek idejét.
A tanitdsi ordkat zavarni nem lehet. A kozleményeket, informaciokat az osztalyfonokok, az iskola
honlapjén, falitijsagjan megjelend hirdetések, vagy az oktatdi szoba el6tti aula részben talalhato lift
feletti televizion Kivetitett szalagcimek, illetve az e-Kréta segitségével juttatjuk el a tanul6khoz.
Indokolt esetben az igazgatdi hirdetést az osztaly eldtt az orat tartd oktatd olvassa fel, megtorténtét
alairaséaval igazolja.
Ha pedagogiailag indokolt, az 6rék dsszevonva is megtarthatok, de kicsengetés el6tt nem engedheték
ki a tanulok a tanterembdl, kivéve, ha az utolso tanitasi orarol van szo. Ezen szandékat az oktatonak az
igyeletes vezetdvel elore egyeztetni, k6zoIni kell.
A tanulok viselkedési, mozgasi, tartozkodasi rendjét a Hazirend szabalyozza.
A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, osztalyfondk helyettese, tavollétében az tigyeletes
igazgato, igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatja el az épuletet, amelyet tavozaskor a portan
le kell adnia.
Hivatalos ligyek intézése a titkarsagon hétkdznapokon 8:00 — 16.00 kozott torténik.
A szervezett foglalkozasok 16:30 o¢raig tartanak. Ezutan a tanulok az épiletben felligyelettel
tartozkodhatnak.
Az iskolai iinnepélyek, rendezvények, a sziil6i értekezletek, a fogaddorak, nyilt napok tartasa idején az
iskola munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.
Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendjét ¢és hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata
tartalmazza.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a honlapon megjelenitett meghatarozott tgyeleti rend szerint tart

nyitva.

I.1.3. Az iskola nyitvatartasi, ligyeleti és benntartéozkodasi rendje tanitasi idon kiviili
idoszakban, nyari sziinetben
A nyari tanitasi sziinet (junius 16. -tdl augusztus utolso6 eldtti hetének péntekéig) tigyeleti rendjét az
igazgatd hatarozza meg.
Az intézményben a Titkarsag junius 16.-t6l juanius 30-ig minden nap 8:00 és 16:00 6ra kdzott, julius 1-
t6] pedig altalaban szerdanként 8:00 és 16:00 Ora kozott tart nyitva és biztosit tgyeletet. Az tigyeleti

napon egy felelds vezetd is bent tartdzkodik az intézményben.
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Az tligyeleti idOn kiviil az igazgat6 tudtaval csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak

az épuletben.

I.1.4. A vezetoknek a szakképzo6 intézményben valé benntartézkodasi rendje
Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7:30 és du. 16:00 6ra kozott az igazgatonak, vagy helyettesei
koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a gondnok koteles az intézmény mitkodési
korében sziikséges, halaszthatatlan intézkedések megtételére. Rendkiviili események esetén a gondnok

értesiti az iskolavezetést.

I.1.5. A szakképzo intézménnyel alkalmazotti vagy tanuloi jogviszonyban nem allé személyek

intézménybe val6 belépésének és benntartdzkodasanak rendje

A benntartézkodas rendjében eldirtakrol az iskolaval munka- vagy tanuloi jogviszonyban nem allo
személyek a belépéskor a portdn, valamint a felkeresett személyektdl kozvetleniil kapnak
felvilagositast. Az igy tudomasukra jutott magatartdsi szabalyokat az intézmény egesz teriiletén
kotelesek betartani. Az iskolaval jogviszonyban nem allok magatartasara a Hazirend szabalyai
érvenyesek. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelbsséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.
Az iskola fobejaratanal portaszolgalat miikodik. A portds idegent az epiiletbe engedély nélkil nem
engedhet be. a portasfiilkében csak a munkajat ellaté portas, tavollétének esetében megbizott helyettese
tartozkodhat.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok az épiiletbe csak a portés kelld tajékoztatdsa utan Iéphetnek. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat. Amennyiben nem el6zetesen
bejelentett 1atogatordl van szd, a portas koteles a beléptetés elott a fogaddokészségrol meggydzodni.

A sziilok, vendégek, bérlok, az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek épiiletben vald
tartdzkodasa csak az ugyintézés, bérlés, vagy a rendezvenyek idejére korlatozddhat, céltalanul, vagy
az 1d6t varakozassal toltve az épiiletben idegenek nem tartozkodhatnak. Az iskolai rendezvényekrol,
bérbe adott termekrdl, egyéb eseményekrdl az iskolavezetés eldzdleg irdsban értesiti a portaszolgalatot
Az épiiletbe belépd azon személyeket, (sziilok, latogatok, bérldk, tigyintézOk stb.) akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, a portaszolgalat tartja nyilvan: a portanapléban rogzitik az érkezés —
tavozas id6pontjat.

Az eljarasrendtdl kivételt képeznek a munkarendben meghatérozott iskolai rendezvények (pl.: sziiléi

értekezlet, fogaddora, nyilt napok, szalagavato, ballagas stb.).
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A kollégisték latogatot csak a porta melletti vendéghelyen fogadhatnak, a kollégiumba csak a sziil6k
¢s testvérek mehetnek fel, az elobb leirtak szerint, a tanuld kiséretében. A portas a kollégium lakoit
telefonon értesiti, leérkezésiikig a vendégnek a portan kell tartozkodnia.

A tanuldkat az épiileten beliil ismerdseik nem varhatjak.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

Buapesti Gazdasagi

szC

Igazgato

Ig?gzgfézrkﬂzztst-es Igazgatohelyettes Real Kollesumil Gazdasdgi 6 o
A P munkako6zosség- Iskolapszicholégus Titkarsag e Rendszergazda Gondnok DOK N
menedzsment (sport agazat) munkakdzosség Vesets ugyintézé munkak6zosség
4gazat)
Kozgazdasagi VeSS & Human Fejleszt6
PP sport A Nevel6tanarok . Karbantartok
munkak6z6sség e munkakoézosség pedagdégusok
munkak6zosség
MICS Idegen__ny_eIV} Szocialis segit Technikai dolgozék
munkak6zosség
Osztalyfénoki . x
munkako6zosség Kecbeend
Kényvtaros
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11.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

I1.1.1. Nappali tagozat
Irdnyitdsat az igazgatd végzi az igazgatOhelyettesek segitségével. Az igazgatd és az

igazgatohelyettesek koordinaljak a hozzajuk tartozd munkakdzosségek feladatait.

11.1.2. Kollégium

A kollégium feladata, hogy lehetévé tegye az iskolai tanulmanyok folytatasat elsésorban azoknak a
fiataloknak, akik a fovarosban miikodd iskola székhelyétdl tavol élnek, megfeleld infrastrukturalis,
bejarasi lehetdségeik korlatozottak, bizonytalanok vagy nincsenek, illetve a szocialis kortiilményeikbdl,
a szociobkonomiai statuszukbol kifolydlag a tanulashoz az otthoni feltételeik nem biztositottak.

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

11.1.3. Az oktaté munkat segité alkalmazottak

11.1.3.1. A nem oktaté munkavallalok munkarendje

A nem oktatd munkavallalok heti munkaideje 40 ora.

Az intézmény munkavallaloi — vagyonbiztonsagi okok miatt — csak az elfoglaltsaguk idején
tartézkodhatnak az épuletben.

Az intezmenyben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmeny
zavartalan miikddése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsuk egységesen késziil a
Szakkepzesi Centrumban, amelyet a helyi intézmeényi sajatossagok alapjan az igazgat6 egészit ki. A
napi munkaidé megvaltoztatasa a technikai dolgozok esetében az igazgatd irasbeli vagy szobeli

utasitasaval torténik.

11.1.3.2. Titkarsag
A titkarsag feladata az altalanos titkéarsagi, tanligy-igazgatasi, valamint gazdasagi ligyintéz6i munka
ellatasa. Osszetétele:

e 2 {6 iskolatitkar

e | f6 gazdasagi ligyintéz6 (munkakori feladatait a pénziigyi referens kozvetlen iranyitasa

mellett, az iskola igazgatdjaval egylittmiikodve végzi)

11.1.3.3. A rendszergazda
Feliigyeli az iskola és kollégium teljes szadmitogépparkjat, a kiilsé és belsd halozatot, biztositja annak
folyamatos miikodését. Fejlesztéseket, beszerzéseket javasol, figyeli az ezzel kapcsolatos palyazatokat,

részt vesz azok elkészitéseben. EIvégzi a sziikséges programok iskolai gépparkra torténd telepitését.
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11.1.3.4. A gondnokséag
Feladata az intézmény éplletének Uzemeltetése, karbantartdsa, fejlesztési javaslatok megtétele.
Osszetétele:

e 1 f6 gondnok

e 3 {6 karbantarto.

11.1.3.5. A kdnyvtaros
Az iskola oktatoi testiiletének tagja. Az iskolai konyvtar fejlesztéséért, rendjéért, mikodéséért, teljes
alloméanyaért felel. Kapcsolatot tart az oktatoi testiilet tobbi tagjaval, a kollégiummal. A konyvtar

nyitvatartasi, miikodési rendjére javaslatot tesz az igazgatonak.

I1.1.3.6. A diakonkormanyzatot segité tanar
Osszefogja a didkdnkormanyzatot, kozvetlen kapcsolatot tart a vezetéséggel. Bekapcsolddik az iskolai

unnepélyek, rendezvények szervezésébe. Megbizasa az DOK egyetértésével torténik.

I1.2. Az iskola vezetéségének a tagjai
e az igazgato,
e az igazgatdhelyettesek, illetve

e a kollégiumi munkak6zdsség-vezetd.

Az operativ vezetési (gyekben az igazgatd, az igazgatOhelyettesek és a kollégiumi
munkakdzosségvezeto heti rendszerességgel megbeszElést tart az intézményt, €s annak tanuloit érintd

eseményekkel, kérdésekkel kapcsolatosan.

I1.2.1. A kibovitett iskolavezetoség tagjai
Az eldbbiek, kibdvitve a munkakozosség-vezetdkkel, illetve a sziiléi szervezet elndkével. Az
iskolavezetés munkajat segité kozosségek lehetnek még ad-hoc munkacsoportok, pl. fegyelmi

bizottsag, digitalis team.

A kibdvitett iskolavezetGség iilésének Gsszehivasa az igazgato feladata. Az tilésre — napirendi ponttol
fliggben — tanacskozasi joggal meg kell hivni a diakonkormanyzat vezetdjét. A megbeszélésrol, a
hatarozatokrol az oktatdi testiletet, illetve az érdekelteket tajekoztatni kell.

A tajékoztatas torténhet irdsban hirdetmények Utjan, sz6ban az egész oktatoi testiilet szadmara tartott
tajékoztaton, vagy a vezetOség tagjainak segitségével a hataskoriikbe tartozO szervezeti egységek
szamara. A tdjékoztatdsra felhaszndland6 az iskola belsé kommunikacids rendszere is (levelezdlista,

belsd informatikai rendszer).
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IL.3. A vezetok, vezetoség, a vezetdi hataskor gyakorlasanak modja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, munkamegosztas, helyettesités rendje, felelossége

Az iskolat az igazgatd és az igazgatdhelyettesek (egyuttesen: iskolavezetés) vezetik.

11.3.1. Az igazgato

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje. Tevékenységét két
igazgatohelyettes, illetve egy kollégiumi munkakozdsségvezetd kozremikodésével latja el. Az
igazgatd jogosult a szakképzdé intézmény hivatalos képviseletére, felel a szakképzd intézmény
szakszerli és torvényes milkodéséért A szakmai, oktatdsi tevékenységet irdnyitja. A szakképz6
intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és szabalyzatoknak az

alairasara a szakképz0 intézmény igazgatdja egyszemélyben jogosult.

Feladatkore, munkakdore
Az igazgato reszletes feladatait a 12/202. (Il. 7.) Kormanyrendelet, és a Mellékletben talalhato
Budapesti Gazdasagi SZC Munkakari leirasa tartalmazza, ezen felil:

o feliilvizsgalja a Mindségiranyitasi kézikdnyvet, tdmogatja az intézményi dnértékelés folyamatat,
elvégzi az intézményvezetdi Onértékelést,

o felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellenOrzéséért,

o felelos az érettségi vizsgakkal kapcsolatos dontések eldkészitéséért, elvégzi az azokhoz
kapcsolddo szervezési és adminisztrativ teendoket,

e cgylittmikodik a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

e felugyeli az intézményi web-lapot, koordindlja a honlap miikodtetésében résztvevok
tevékenyséegeét,

e Kkozvetlenul felligyeli

e az igazgatOhelyettesek,

a kollégiumi munkak6zdsség-vezetd,

e iskolapszicholdgus,

e a didkonkormanyzatot segitd tanar,

e reél, human, idegennyelvi munkak6zdsségek és a konyvtaros,
e atitkarsag,

e a gazdasagi ligyintézo,

e rendszergazda, €s

e agondnok munkajat.
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11.3.2. Az igazgat6helyettesek
Az igazgatot, igazgatoi feladatainak ellatasban két igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre
Kiterjed, amelyet munkakdri leirdsuk tartalmaz. Személyesen felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott
feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik, vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik &t egymas munkajat, ennek sordn — az igazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. A vezetd beosztas ellatasaval
megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymdssal
egylttmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el, a feladatokat egymas kozott
agazatonkénti megosztashan, illetve megegyezés alapjan osztjak el. Az igazgatohelyettesek részletes
munkakori leirasat a Mellékletben talalhaté Budapesti Gazdasagi SZC Munkakdri leirdsa tartalmazza,
ezen felil feladatuk:

e az iskolai tervek, szakmai program kidolgozasa és végrehajtasa, a végrehajtas személyes

ellendrzése

e a belsO dokumentacidk rendszeres ellendrzése,

o kozremiikodnek az iskolai munkaterv elkészitésében,

e az e-naplo tartalmi feltdltése,

e tehetséggondozas tamogatasa,

o kozremiikddés a korai iskolaelhagyas csokkentésében,

e az iskola palyazati tevékenységének tamogatasa,

e javaslattétel az oktatok jutalmazdsara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre

VONasara,

e az iskola belsd rendjének biztositasa,

e iranyitjak és ellendrzik a 9 — 13. évfolyamon a tantargyi keretek kozott folyo oktatd munkat,

o kozremilkodnek az oktatoi értékelésben,

e tamogatjak az intézményi onértékelést,

e gondoskodnak a feladatkorikbe tartozd elektronikus adatszolgaltatasrol,

e az iskolatitkarral egylittmiikodve egyeztetik a tanuldi, illetve sziiloi kérelmeket,

o cldkészitik, egyeztetik a felsdbb évfolyamokra atjelentkezd tanuldk atvételi kérelmeit,

e gondoskodnak a tanuldi jogviszonyt érintd dontések elokészitésérol,

e cgylittmilkddnek, segitik és ellendrzik a rendszergazda munkajat,

e kapcsolatot tartanak a feladatkdriikhdz tartozé partnerekkel, kiemelt figyelmet forditva a duélis

képzohelyekre,
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e koordinaljdk az oktatéi munkat segité és a technikai dolgozdk iskolai miikodtetéssel
kapcsolatos munkajat,

e {igyeleti beosztds szerint a hét meghatarozott napjain szervezik ¢és ellendrzik a napi
munkarendet, elkészitik az eldre tervezhetd oktatdi hianyzasok helyettesitési rendjét,

e koordinaljak az 4gazatukhoz tartoz6 szakmai elméleti és gyakorlati oktatast,

e felelosek az &gazatukhoz tartozd szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések el6készitéséért,
elvégzik az azokhoz kapcsolodo szervezési és adminisztrativ teenddket,

e szervezik az dgazatukhoz tartozo felnéttképzési beiskolazasi tevékenységet

e felelnek az agazatukhoz tartozd taniigyi adminisztracios anyagok el6készitéséért (naplo,
bizonyitvany, térzslap),

o ellatjdk a javitd-, potlo-, kulonbozeti- és osztalyozd vizsgékkal kapcsolatos szervezési és
adminisztrativ teendoket,

o cllatjak a szakképzéssel, az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésével kapcsolatos palyazati
teenddket, figyelemmel kisérik a feladatkoriikbe tartozd palyazati kiirasokat.

A gazdalkodas menedzsment agazatért felelos igazgatohelyettes:

o felugyeli a kozgazdasagi munkakdzdsség munkajat,

e koordindlja, iranyitja és elokésziti a 9. évfolyamos beiskolazassal kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart az altalanos iskoldk beiskolazasi feleldseivel,

e azigazgatdval egyiittmiikodve dsszehangolja az éves (9. évfolyamos) beiskolazasi tervvel
kapcsolatos feladatokat,

e az iskolatitkdrral egyiittmiikodve segiti az iskolaorvos és a védond, valamint az
iskolafogaszat munkéjat,

o felelés a gazdalkodas-menedzsment &gazati alapvizsgakkal, szakmai vizsgakkal
kapcsolatos dontések elékészitéséért, elvégzi az azokhoz kapcsolodd szervezési és
adminisztrativ teendoket,

o felelds az 4gazaton beliill meghirdetett OSZTV és egyéb versenyek szervezéséért,
értékeléseért és azok nyilvanossagra hozataléért,

e felelds az iskolai statisztikak elkészitéséért,

o felelds az orszagos és nemzetkdzi mérések iskolai lebonyolitasaért,

o felelds az 0sztondijjal és egyéb juttatdsokkal kapcsolatos teenddkért,

e koordinalja a KRESZ tanfolyammal kapcsolatos teenddket,

e Kkoordindlja a munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos oktatasi teendéket a Moodle-
fellleten

e koordindlja az iskola helyiségeinek bérbeadasat,
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felllvizsgélja és sziikség szerint modositja a Hazirendet, Szervezeti és Muiikodési
Szabélyzatot, valamint a Szakmai Program altalanos, és gazdalkodas-menedzsment
agazati részét
az iskolatitkarral és a gazdasagi ligyintézOvel egyiittmiikodve feliigyeli az irattarozasi
tevékenységet,

az oktatoi testiilet heti értekezletein vezeti a jegyzokonyvet, azt feltolti egy drive-feluletre.

A sport agazatért felelés igazgatohelyettes:

felligyeli a testnevelés és sport munkakdzdsség munkajat,

iranyitja a mindségiranyitasi munkacsoportot,

az igazgatoval egyiittmiikodve Osszehangolja az oktat6i tovabbképzési programmal
kapcsolatos feladatokat, kezeli az oktatdi tovabbképzéseket az OTR felliletén,

az osztalyfonokokkel egylittmiikodve figyelemmel kiséri a tanuléi hidnyzasok miatti,
illetve egyéb tanuldi fegyelmezd intézkedések alakuldsat, javaslatot tesz a sziikséges
igazgatodi intézkedésre, elokésziti a sziikséges hatosagi intézkedési javaslatokat,

a szakértdi véleménnyel rendelkezd tanulok esetén az iskolatitkarral egyiittmiikdve
kapcsolatot tart a kiils0 szakmai szervekkel, a sziikséges kontrollvizsgélatokat
figyelemmel Kiséri,

koordinalja, ¢és az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve ellenérzi a kozosségi szolgalat
teljesitését,

felel az iskolai rendezvényekkel, linnepségekkel kapcsolatos szervezési, ellendrzési
feladatokeért,

felelés a sport agazati alapvizsgakkal és szakmai vizsgakkal kapcsolatos dontések
elokészitéséért, elvégzi az azokhoz kapcsolodo szervezési és adminisztrativ teenddket,
felelés az agazaton beliil meghirdetett OSZTV ¢és egyéb versenyek szervezéséért,
értékeléseért és azok nyilvanossagra hozataléért,

felulvizsgalja és szlikség szerint modositja a Szakmai Program altalanos, és sport- agazati
részét,

koordindlja a nemzetkdzi egyiittmiikodési palydzatok el6készitését, iskolai
megvalositasat, elszamolasat,

koordinalja a palyaorientaciés, és a végzett tanulok palyakovetésével kapcsolatos
tevékenyseget,

nyomon koveti, felligyeli a nyilvanos megjelenéseket, jészolgalati tevékenységeket,

ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyel6 feladatait.
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I1.3.3. A kollégiumi munkakozosségvezeto

feladata a kollégium képviselete, a kollégiumi intézményegység neveldtestiiletének vezetése, a
neveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

szervezi és vezeti a kollégiumi neveldtestiileti értekezleteket,

koordinalja a tanul6i csoportok kialakitasat, a neveldi feladatok felosztasat,

elokésziti az éves munkabeosztast, a munkatervet, megvalosulasat feliigyeli, ellendrzi,

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

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

tdmogatja az éves szabadsagolasi terv elkészitését,

igazolja a rendkiviili munkaiddben végzett munkéat a nevelési napld bejegyzései €s a neveldk altal
elkészitett havi munkaidd - kimutatas alapjan,

kapcsolatot tart mas intézmények kollégiumi vezetdivel

kozremiikodik az intézmény mitk0dését szabalyozé dokumentumok elkészitéseben,
egylttmiikodik a kollégiumi intézményegységgel kapcsolatos iratkezelésben,

kozremiikodik az adatszolgaltatasi kotelezettség elokészitésében,

gondoskodik a kollégium helyiségeinek, eszkdzallomanyanak optimalis kihasznalasarol,
valamint a miikodéshez rendelkezésre allo anyagi eréforrasok takarékos felhasznalasarol,

részt vesz a kollégiumi felvételi eljaras lebonyolitasaban,

részt vesz az esetleges palyazati munkakban,

irdnyitja a kollégium - éplilet allapotanak ellenérzését,

iranyitja a kollégiumi intézményegység takaritdsanak, karbantartasdnak ellendrzését,

biztositja a lakhatési koriilményeket az edzétabor ideje alatt,

egylttmiikodik a diakonkormanyzattal, illetve sziil6i kozosséggel,

iranyitja a kollégiumi didkok tanulé- ¢és gyermekbalesetének megelézésével kapcsolatos
tevékenyseget és a gyermek- es ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,

eseti ellendrzést tart a kollégiumi étkeztetéssel kapcsolatosan,

kozremiikodik a kollégiumi didkok étkeztetésének szervezésében,

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

11.3.4. A munkakdzosseg-vezetok

A munkakdzossegeket munkak6zdsseg-vezeté iranyitja, akit a munkak6zosség véleményének

Kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzosséget a munkakdz0sség-vezetd képviseli szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.
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Osszedllitja - és a munkakdzosség elé terjeszti elfogaddsra — a munkak0zosség éves
munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérdl sz616 beszamolot, értékelést, a
tantargyfelosztast,

felelOs a szakmai feladatok koordinalasaért,

osszefoglalja és képviseli a tantargyfelosztasi javaslatra, szakmai tovabbképzésekre, szakmai
tankonyvekre tett munkakdzossegi javaslatokat,

iranyitja és ellenOrzi a tantargyi tanulmanyi programok, Utemtervek €s az egyseges tantargyi
kdvetelmeny- és értékelési rendszer megvaldsitasat,

a munkakozosség valamelyik tagjanak hosszabb tavolléte esetén segiti a szakszerii helyettesités
megtervezését,

oOralatogatasokkal segiti, illetve ellenérzi az oktatd munka hatékonysdgat, a tanitds—tanulas
folyamatanak eredményességét,

maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

a munkakdzosség tagjait tajékoztatja heti, havi lebontasban az iskolai feladatokrol,
aktualitasokrol,

szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit,

a tanuldk szaktargyi versenyeken elért eredményeit folyamatosan rogziti a megfeleld
informatikai feltleten,

szervezi a szakmai bemutatok, eléaddsok latogatasat,

értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara,
javaslatot tesz a mentori rendszer kialakitasara, miikodtetésére,

ellenérzi a mentoralési folyamatot.

Akadalyoztatasa esetén feladatat az altala megbizott, munkakdzosségebe tartozo oktato veszi at.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésér6l beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény

igazgatdja és az illetékes igazgatdhelyettes felé.

I1.4. Az igazgat6 hataskorébol atruhazott feladatok

Az igazgato az igazgatOhelyettesekre ruhazza at

9. évfolyamra torténd beiskolazassal 6sszefliggd feladatokat,

az altalanos iskolakkal torténd partneri viszony kiépitését, menedzselését,

a tanligy-igazgatasi feladatokat,

a tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,

a kotelez6 kompetencia-mérések mellett az intézményi folyamatok alapjan betervezett mérések
szervezését,

a mérések pedagdgiai folyamatokba torténd visszacsatolasat,
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e az intézményi szintli lemorzsolodast eldrejelzd ESL rendszer figyelemmel kisérését, a
monitoring rendszer miikodtetését,

e a lemorzsolddas megelézése érdekében a fejleszté munka megszervezését, feliigyeletét,
értékeléset,

e az évkozi és éves statisztikak elkészitéset,

e aszakmai dgazati képzés-oktatas iranyitasat, koordinalasat,

e a felndttképzési beiskolazassal 0sszefliggd feladatokat,

e a szakmai, palyavalasztasi, palyaorientaciés napok, hazi - és kiilsé rendezvények
megszervezését,

e a szakmaval kapcsolatos kiilsé partnerekkel, szervezetekkel valo allandé kapcsolattartast,

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

e a szakma vonzova tételének elésegitését,

e a szabadidds tevékenység iranyitasat,

e a kapcsolattartast a VVolt Istvanosok Barati Korével.

A kollégiumi munkakozosségvezetore atruhazza
e a kollégiumi felvétel rendjét, annak betartatasat,
e a kollégiumban folyd munka vezetését, megszervezését, ellendrzését,
e a kollégiumi neveldk iranyitasat, koordinalasat, beszdmoltatésat,
e a kollégiummal kapcsolatos barmilyen jellegli probléma esetén az igazgatdval torténd

egyeztetést kovetden, annak megoldasaban vald segitségnytjtast.

IL.5. A vezetoség tagjainak feladatkorok, munkakorok és hataskorok szerinti kapcsolata
A feladatmegosztasban meghatarozott ligyekben eljaré vezetd teljes jogkorrel és felelsségi korrel

intézkedik beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettsége megtartasa mellett.

I1.6. A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek
helyettesitik. Dontési jogkorik — a munkaltatoi jogkor kivételével — valamennyi, az intézmény
mitkodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre
kiterjed. Ellatjak a BGSZC felé gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését.

A helyettesités soran eléforduld sziikséghelyzetben barmelyik jelen levé munkakdzosség vezetd
megbizhato.

A kollégium munkakdzosségvezetdjét tavollétében az altala megbizott alkalmazott helyettesiti.
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A helyettesités soran eljard vezetd teljes szakmai és anyagi felelosséggel tartozik intézkedéseiért.

11.7. A kiadméanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadméanyozas a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum a kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjérol sz616 szabalyzata alapjan torténik.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildend6é iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

e az igazgatd, és az

e igazgatOhelyettesek.
Az igazgatd a tanuloi jogviszonnyal, sziildkkel vald kapcsolattartassal 0sszefliggd dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja az iskola vezet6-helyettesére. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem atruhazhato.
Tavolléteben az alairasi jogkor gyakorlasara a helyettesitési rend szerinti eljarasrend vonatkozik.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az gy
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beosztéasat, alairasat és a korbélyegzo lenyomatat.

Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, illet6leg a jelenlévé érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat.
Az iskola a jogszabalyban megjeldlt esetekben dontéseit hatarozat formajaban hozza. A hatarozatnak
tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjelolését, rendelkezd részt, jogorvoslati
lehetéségre torténd felhivast, illetve indoklast.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrdl sz6ld

elektronikus tajékoztatas.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha
e azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az s.k.
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy az alairasaval igazolja, tovabba
e a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a korbélyegzé lenyomata
szerepel.
Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az s.k. jelzés, vagy a kiadmanyozo

alakhii alairdsmintaja, és a bélyegzdlenyomat.
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A kiadmanyozott iratokrol az igazgato hitelesitési zaradékolassal jogosult papir-alapu és elektronikus
masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldirds-bélyegzokrél és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi ugyekben az intézmeényi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolédik a Budapesti Gazdasagi
SZC vonatkoz6 szabalyaihoz, ezért ezen ligyekben a hivatkozott szabéalyzatok az irdnyaddk.

24



I11. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN ZAJLO OKTATOI MUNKA VEZETOSEG
ALTALI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

I11.1. Az oktatok feladatai, munkarendjik
e az oktatok munkarendje heti 40 Ora. 22 Oréat — a kotelez6 6raszamot — oktatassal kell elt6lteni, a
fennmarado rész az oktatdé munkaval kapcsolatos egyéb tennivalokra forditand6. A kotelezo
intézményben tartdzkodasi id6 heti 32 ora.
e az oktatd — a szakképzési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozottak
szerint a tanitdsi évre vetitett munkaidokerete 80%-at (kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni,

e a munkaidd fennmarado részében az oktaté munkaideje felhasznaldsat onmaga hatdrozza meg.

I11.1.1. Az oktatok feladata
Az oktatok részletes munkakori leirasat a Mellékletben talalhaté Budapesti Gazdasagi SZC Munkakori
leirasa tartalmazza, ezen felll feladatuk:
e az oktatasi tevékenység megtervezése tantargyanként, évfolyamonként a képzési iddre, illetve
egy tanévre,
e tandran kivili foglalkozasok megszervezése (felzarkdztatas, versenyfelkészités),
o felkésziilés a tanitasi orakra, az orak tartalmi, technikai elokészitése,
e irasbeli feladatlapok, egyéb tudasmérd eszk6zok elkészitése,
e a munkarend pontos betartasa,
e munkavégzésre az eldirt helyen, idoben, munkavégzésre alkalmas allapotban valé megjelenés,
napi munkajanak megkezdése elott 15 perccel,
e a munkafegyelem megtartasa, a tandra veédelme,
e varhato tadvolmaradédsanak €s okanak eldre torténd bejelentése,
e varatlan tdvolmaradasanak bejelentése tanitasi ordja kezdete eldtt az ligyeletes vezetdnek,
e folyamatos hidnyzas esetén adott munkanapon délelétt 10 oraig az iigyeletes vezetd

tajékoztatasa, hogy mikortdl tudja a munkat ujra megkezdeni.

I11.1.2. Az oktatok feladata a Mindségiranyitasi rendszer miikodésével kapcsolatban

A mindségiranyitasi tevékenység {6 célja olyan szabalyozott folyamatok kialakitdsa, amelyek bevonjak
és elkotelezetté teszik az iskola dolgozoit, diakjait az oktatas mindségének fejlesztésében, védik az
intézmény kiildetésnyilatkozatdban megfogalmazott értékeket, atlathatova teszik mikodését,
rendszeresen értékelik tevékenységét.

A Kézikonyv kotelez6 érvénnyel bir az intezmény egészére, tovabba minden oktato, valamint oktatast

tamogatd alkalmazottjara és az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé
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munkatarsara, valamennyi tanuldjara, illetve az iskola mindségfejlesztési tevékenységében

kozremitkod6 személyekre, partnerekre.

Elvarasok az oktatdkkal szemben:

a Mindségiranyitasi kézikonyvben megfogalmazott értékek kdzvetitése,

részvétel az intézményi dnértekelés folyamataban,

pedagOgiai eredményesség,

részt vesz az intézmény belsé tananyagfejlesztési tevékenységében,

részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, a sajat dokumentumaiban nyomon
kovethet6 az 6sszhang az intézményi célokkal,

egylttmiikodik az egy osztdlyban tanitd oktatokkal, a tantargykoziség megvaldsitasaban és a
tanulok szemelyisegfejlesztése érdekében, részt vesz tuddsmegosztashan,

egylttmiikodik a sziilokkel és a pedagdgiai munkat segitd szakemberekkel,

aktiv palyaorientacios tevekenységet végez,

pedagdgiai munkajaban épit a szocialis tanulasban rejlé lehetdségekre,

tamogatja a tanulok 6nallé gondolkodasat, a tanulasi-tanitasi folyamat részévé teszi a tanulok
Otleteit, onallo kezdeményezéseit, ezzel tamogatva a munkavallaléi és a vallalkozdi
kompetenciaik fejlesztését,

aktivan részt vesz projektekben, intézményi fejlesztésekben, innovaciokban,

kiils6-bels6 szakmai kapcsolatrendszerrel rendelkezik,

szakmai céljaihoz illeszkedve tudatosan tervezi szakmai munkajat, oktatoi karrierjét (tanmenet,
oratervek, egyéni fejlesztési tervek, digitalis tananyagok, projekttervek),

szakirdnyaban biztos, megalapozott, korszerii szakmai tudassal rendelkezik,

a korszerii ismereteket beépiti a tanulas-tanitas folyamataba,

gyakorlatorientalt, tevékenységkdzpontu, tanulasi eredmény alapt mddszereket alkalmaz,
digitalis eszkdzoket, modszereket alkalmaz,

a tanulok, tanuldcsoportok egyéni sziikségletéhez illeszkedd modszereket és munkaformakat
alkalmaz (pl. differencialt oktatas),

a szakképzési tartalomhoz illeszkedd, megfeleld munkaformakat alkalmaz,

tervezO tevékenységében szerepet kap a tanuldk motivalasa, motivaciojuk fejlesztése, épit a
tanulok aktiv részvételére,

tervezésében épit a tanulok eldzetes tudasara, valamint a dualis képzéhelyen szerzett ismeretekre,

tapasztalatokra.
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111.1.3. Az oktatok ellenérzése

Az oktatok értékelését az igazgato végzi. Az oktatdi munka ellendrzésének és értékelésének a célja az
iskolai oktaté munka mindségének megdrzése, fejlesztése.

Az oktatd6 munka belsé ellendrzésének targyat képezik a tandrdk, valamint a tanoran kiviili
foglalkozésok.

A tanév soran végrehajtando feladatokat az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatd munka belso ellendrzésének megszervezéséért €s hatékony miikodtetéséért az igazgatod
felelos. Az igazgatohelyettesek ¢és a munkakdzosség vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, valamint
az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési
feladatokban.

Az adott évi ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ltemezését az éves munkaterv
tartalmazza.

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az oktatoi testilet
tagjainal végzendo ellendrzések ilitemezésénél kiemelt figyelmet fordit az iskolahoz Gjonnan érkezett
oktatokra.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbdl kovetkezd sajat
tertletikon végzik.

A munkak6z6sség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot, vagy az

illetékes igazgatohelyettest.

Az ellenérzés modszerei:
e tandrak, tandran kivuli foglalkozasok latogatasa,
e dokumentumelemzés,
e Vizsgan, nyelvvizsgan és versenyeken elért eredmények értékelése,
e iskolai statisztikak értékelése,
e belsO mérések,
e kotelezd adminisztraciod vizsgélata,

o beszamoltatas szoban, irdshan.

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

Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatoi testuleti
értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:
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e tanitdsi Ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatOhelyettesek, munkakozosség-vezetdk), kiemelt
jelentdséggel bir az 0 és palyakezdd kollégak és gyakornokok esetében, sziikség szerint
barmely kolléganal,

e tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek),

e taniigyigazgatasi dokumentumok ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek: napld, torzslap,
bizonyitvanyok, Kkiértesitési kotelezettség, egyéb osztalyfonoki és oktatdi dokumentalasi
kotelezettségek teljesitése),

e azigazolt ¢és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenérzése (osztalyfonok),

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

soran (igazgatd, igazgatohelyettesek).

111.1.4. Az oktatdi munka értékelésének szempontjai
Az oktatoi értékelés rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetOk és - dontése alapjan
- kiilsé szakérté bevonasaval értékeli az oktatok munkajat, jovahagyja az oktatd altal az értékelés
megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet. Vizsgalja:

e az oktatd szakmai felkészultségét,

e az oktatd munka szinvonalat, az eredményes oktatasra valé torekvést,

e az Aagazati alapvizsgara, érettségi és szakmai/technikusi vizsgakra vald eredményes

felkészitést,

e aszakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,

e apedagogiai folyamat tervezesét,

e apedagogiai értékelést,

e az egyiittmiikodést mas oktatokkal, sziilokkel és oktatasi partnerekkel,

e aszemélyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tdmogatd tevékenységet,

e az osztalyfonoki iranyitod, szervezo €s neveld tevékenységet,

e az innovacios tevékenységet,

e a pontos, fegyelmezett munkavégzést,

e az iskolai kozossegért végzett munkat,

a szakmai elkotelezettséget.

I11.2. Az osztalyfénok szerepe, jogai, munkakore, feladatai
o felelds vezetdje az osztaly kozosségének,
o feladata az iskolai értékek és normak atadasa,
e az osztaly tanulmanyi, magatartasi, munkafegyelmi helyzetének kdvetése,
o cgyiittmiikddik az osztdlyban tanitd oktatokkal, fejleszté pedagdgussal, iskolapszichologussal,

kollégiumi neveldkkel, adott esetben kiilsé szakemberekkel,
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lehetéség és szilkség szerint latogatja az osztalya tanitasi orait,

vezeti az osztaly osztalyozoé értekezleteit,

részt vesz az iskolat, az osztalyat érinté oktatoi testiileti megbeszéléseken, munkak6zosségi
értekezleteken,

megjelenik a szdmara szakmai fejlodést biztositod tovabbképzési lehetdségeken,

hataridére elemzi, kitolti és leadja az osztalyat érinté dokumentumokat, elemzéseket,
tablazatokat, felmeréseket stb.,

gondot fordit az osztalyaban tanul6 tanulok felzarkoztatasara, illetve a tehetségek kivalasztasara,
azonositasara és gondozasara,

tajékoztatast nyajt a didkok és azok gondviseldi, sziilei, torvényes képviseldi szdmara az
intézményben megrendezésre keriild programok id6pontjardl, idétartamardl, tartalmarol,
litemérol,

figyelemmel kiséri az osztalyaba jar6 didkok mentalis és tanulmanyi fejlodését, illetve kisziiri a
didkok szociobkonomiai statuszabol, magatartasi és viselkedeési, beilleszkedesi zavaraibol,
tanulasi zavaraibol adodo esetlegesen felmeriild nehézségeit, ezt jelzi a vezetdség tagjai, illetve
a szilok, torvényes képviseldk felé. Amennyiben sziikséges, felveszi kiils6 szakemberekkel is a
kapcsolatot.

elésegiti a tanuloknak az osztalykozosségbe, az iskolai kozossegbe, valamint a tarsadalomba
torténd megfeleld szocializacidjat. A kirivd magatartds és viselkedészavarok felszamolasat
eldiranyozza.

0sszehangolja a csalad €s az iskola nevelomunkajat, egylittmiikodik, és allandé kapcsolatot apol
a tanulok sziileivel, torvényes képviseldjével, gondviseldjével,

fogadoorat, sziiloi értekezletet tart, egyiittmiikddik az osztalya sziiléi munkakdzosségével, DOK
képviseldivel,

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

elvégzi az osztalyfonoki munkaval jar6 tanligyigazgatasi, adminisztracids vagy egyéb teenddket,
megtartja az osztalyfonoki, illetve a sajat szakjanak megfeleld szakorakat,

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

kezeli az osztalyaban felmeriilé konfliktusokat, ezek feloldasara konfliktuskezeld stratégiakat
dolgoz ki és sajatittat el a gyerekekkel,

a felmeriil6 tarsadalmi és kdrnyezeti problémakra relevans vélaszt ad, szakértk, szakemberek

bevonasaval (pl.: eléadok meghivasa) el6segiti ezek megoldésat,
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elvégzi a végzettség nélkiili korai iskolaeclhagyast, a lemorzsolodast elérejelz6 ESL rendszer
osztaly szintl figyelemmel kisérését, a monitoring rendszer miikddtetését,

értesiti a diakokat, sziiléket, oktatokat a lemorzsolddast elérejelzé ESL rendszer indikatorértékei
alapjan a tanulok tanulmanyi helyzetérdl, ha sziikséges, intézkedési tervet dolgoz ki szaktanarok
bevonasaval,

feladata lehet a moduléris és kereszttantervi témak feldolgozasa, igy az allampolgari nevelés, az
erkodlcsi nevelés, az egészsegre nevelés, a tanuldsmodszertan, a nemzeti hagyomanyok és eurdpai

értékek kozvetitése, a palyaorientacio es életpalya-epités.

Akadalyoztatasa esetén feladatat a megbizott osztalyfonok-helyettes latja el.

I11.3.

A diakonkormanyzatot segito oktaté feladatai

tamogatja a didkonkormanyzatot, hogy a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorben ondlloan és célszertien miikddjon,

részt vesz a DOK kozgytilések szervezésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a DOK vezetdség iilésein, segiti annak tevékenységét,

gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészitésérol, végrehajtasarol,

munkakapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.
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IV. ASZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

IV.1. A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézményei kozotti kapcsolatok
A Budapesti Gazdasdgi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium a Budapesti Gazdaségi
Szakképzési Centrum intézménye. A kapcsolattartds rendjét a BGSZC Szervezeti és Miikddési

Szabalyzatanak vonatkozo fejezete tartalmazza.

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

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

Az igazgat6 a kollégiumi nevelés tagjaival a kapcsolatot a kollégiumi munkakdzdsségvezeton, illetve
az 1gazgatOhelyetteseken keresztiil tartja, iskolavezetdi értekezleten, illetve sziikség szerinti
tajekoztatok, beszamolok segitségével.

Az épileten belul telefon- és belsé szamitogépes haldzat biztositja a fizikai kapcsolatot a kiilonb6z6
intézményegysegek kozott.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek ¢€s a kollégiumi munkakozosségvezetd heti rendszerességgel a hét
els6 munkanapjan megbeszélést tart. A személyes kapcsolattartast elosegitik még az iskolavezetdség

tanacskozasai is.

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

IV.3.1. Munkavallaloi koz6sség

Az intézmény az oktatok testiiletébdl, és az intézménynél munkaviszonyban all6, nem oktato
dolgozdkbol all.

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

Részveteli jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat eés kdzdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivast kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel munkaviszonyban allé6 minden személyt
¢és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal,
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozIni 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
koz0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy a testiilet szamara kizarOlagos intézkedési jog, amelyet

jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel,
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egyszemélyben, testileti jogkor esetében a testiilet abszolit tobbség (50% + 1 szavazat) alapjan dont.
A testilet akkor hatarozatképes, ha a tagjainak 2/3 része jelen van.

IV.3.2. Az intézmény oktatoi kdzdssége

Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve az oktatoi testllet, amely a szakképzési
torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott Ugyekben 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 oktatdi testiilet minden tagja szdmara kotelezo.

Az oktatok szakmai munkakdzdsségekbe szervezddhetnek, melyek é1én munkako6zosség-vezeto all.

1V.3.3. Az oktatoi testlilet dontési jogkore
Az oktatdi testiilet a 12/2020. (11. 7.) 51.8 (2) alapjan dont:
e aszakképzd intézmény Szakmai Programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasarol,
e a szakképzO6 intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak, valamint Héazirendjének
elfogadasarol,
e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e aszakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol,
e az oktatoi testilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasardl,
e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok osztalyozd vizsgara
bocsatasaral,
e a tanulok, képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas igyekben.

IV.3.4. Az oktatdi kdzdsség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevekenységét — a megbizott vezetdk, valasztott kdzosségi
képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartas rendszeres formai az
értekezletek, forumok, nyilt napok, tanacskozasok, fogaddorak. Az intézmény kdzosségeinek
kapcsolattartasaban a konkrét idépontokat az iskola adott tanévre vonatkozé munkaterve hatarozza
meg, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A kapcsolattartas kiilonboz6 formai koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben
szolgélja az egylittmiikodést.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési férumokra, értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezeési jogot gyakorld kdzdsségek

altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kozosség gytilését az igazgatod akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kozosség

értekezletérdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A kapcsolattartast elésegité (informatikai) csatornak

iskolai levelezdlista (...@szistvan.hu)
o e-Kréta,

e ropgytlés,

e hirdetotabla az oktatoi szobaban,

o  Koz0s” mappa a szamitogépeken,

e iskolai honlap,

e faliljsag a folyoson,

e Google-drive,

e oktatoi ertekezletek,

A tanév soran az oktatoi k6z0sség az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, félévzaro és tanevzaro értekezlet
o atanévnyito értekezlet feladata az iskola igazgatdja altal eléterjesztett éves munkaterv
- javaslat, illetve az intézmény mitkodési szabalyzatanak, dokumentumainak, a Szakmai
Program, az SZMSZ, illetve a Hazirend megvitatasa és elfogadasa.
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
e a munkakozOsség-vezetdk és az onallé feladatkdrrel rendelkezék (pl. DOK segitd tanar)
beszamoloi.
e tajekoztatd és munkaértekezletek,
o az ¢értekezletek, megbeszélések ideje altaldban a hét elsé napjanak délutanja,
meghatarozott kezdési idéponttal
e javitovizsga utani ertekezlet.
Rendkivili értekezlet hivhatd 0ssze az intézmeény Iényeges problémainak (fontos oktatasi kérdesek,
kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és
utasitasok) ertelmezése céljabol, ha ezt az oktatdk legaldbb 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
jelenlévd személy (hitelesitd) ir ala.
Az oktatok egy — egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,

értékelését  osztadlyoz6  értekezleteken, az  osztalykdzosség  problémainak  megoldasat
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osztalyértekezleten végzik. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonok megitélése szerint
barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Az oktatok kozossége dontéseit és hatarozatait nyilt szavazéssal és egyszert sz6tobbséggel hozza,
kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenl0sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

Az els6é és masodik félév (a tanitasi év utolsd napja) lezarasat koveté 15 napon beliil az oktatok
kozosségi értekezletén el kell végezni a munka elemzéset, értékeléseét, hatékonysadganak vizsgalatat.
Az értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor, tanév végén
és a javitovizsgdk utan — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — 0sztalyoz6 értekezletet tart az
oktatok kozossége. Ha az oktatok kozossége dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor kibdvitett értekezletet kell 6sszehivni.
Az oktatoi ertekezleteken minden oktatonak részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben — az igazgato
adhat felmentést.

1V.3.4.1. Az oktatdi testuleti ertekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

Az oktatoi testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld.

Az oktatoi testiilet targyalja a Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, a
munkaterv, az iskolai munkara iranyuld atfogé elemzés, beszamolé elfogadasaval, valamint a
Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az oktatoi testlleti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetertési vagy véleményezesi jogot
gyakorlo sziiléi szervezet képviseldjét meg kell hivni. Meg kell hivni a véleményezési jogkort gyakorld
didkonkormanyzat képviseldjét is.

A nappali tagozat oktatotestileti értekezletein részt vesznek, vagy képviseltetik magukat a kollégium
neveldtanarai is.

Az oktatoi testilet dontéseit hatarozati formaban a felkért jegyzékonyvvezetd szovegezi meg. A
hatarozatokat sorszammal kell ellatni, és nyilvan kell tartani.

A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet az

igazgato, a jegyz6konyvvezeto és a két hitelesito irja ala

1V.3.4.2. Az oktatdi testllet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa

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

oktaték megbizasanak és az iskola felvételi kbvetelményei meghatarozasanak a jogat.

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

meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat
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atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre, illetve a didkonkorményzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja tajékoztatni koteles — elére meghatarozott id6kozonként és modon — azokrol az tigyekrol,
amelyekben megbizas alapjan eljar.

A szakmai munkak6z6sségek az oktatoi testiilet el6tt a tanév végén szamolnak be tevékenységiikrol és
az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az oktatoi testilet a tanulok egyes fegyelmi tigyeiben val6 dontést truhdzza a fegyelmi bizottsagra.
Oktatoi testuleti értekezletet kell 0Osszehivni, ha azt az iskolaigazgatd, kollégiumi
munkakdzosségvezetd, tovabba, ha az oktatoi testiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziildi szervezet,
iskolai didkdnkormanyzat vagy a kollégiumi didkonkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testuleti
értekezlet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarél az oktatdi testiilet dont.

Az oktatdi testulet feladatdt az egy-egy osztalyban tanitd oktatok kozosségébdl létrehozott
bizottsagokra ruhazza at minden tanév szeptember 1-t61 augusztus 3 1-ig terjed6 id0szakra, azaz a félévi
és az év végi osztalyozo értekezlet osztalyonkent zajlik az osztalyban tanitd oktatokbdl allo bizottsagi
tagok részvételével.

Az osztalyozo értekezleten felmeriild vitas kérdésekben az osztalyban tanitd oktatok, €s az értekezletet
vezetd igazgatd, vagy helyettese iS Szavazati joggal bir.

A bizottsdgok a tantargyfelosztas alapjan minden tanév elején ujja alakulnak.

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

Szabalyzat, a Hazirend elfogadasanal.

IV.3.5. A DOK kapcsolattartasanak rendje, formai
e A didkdonkormanyzat vezetdjével a kapcsolatot a didkonkormanyzatot segitd tanar segitségével
az intézmény igazgatoja tartja, €s a miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja. Az intézmény
altal biztositott feltetelek:

e helyiséget biztosit az dsszejovetelek megtartasara,

e vezetdit meghivja a didksagot érintd értekezletekre,

e fénymadsolasi, sokszorositasi lehetdséget biztosit felhivasai elkészitésére,

o a didkonkormdnyzat részére rendelkezésre 4llo koltségvetési keretbdl a vezetdk
tovabbképzésének anyagi fedezetét biztositja, az év veégén megmaradd 0Osszeget
jutalmazasra forditja.

o A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsdnak foruma a didkkozgyiilés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgytilésen jelen lehetnek az
oktatoi testilet tagjai. A diakkozgyiilés levezet6 elndke a diakonkormanyzatot segitd oktato.

Az intézmény életével kapcsolatos kérdéseket a didkonkormanyzat a segité oktatd
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kozremiikodésével a kozgylilést megel6z6en irasban is eljuttathatja az iskola igazgat6jahoz,
amire az illetékes vezetd érdemi valaszt ad.

e Rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd oktatd utjan kezdeményezi az igazgatonal. Az igazgatd a
kezdeményezést6l szamitott 10 munkanapon beliil intézkedik a rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasardl a napirend kozzétételével.

Akadalyoztatasa esetén a didkonkormanyzatot segit6 tanar feladatat az oktatoi testilet altal megbizott
helyettese veszi at.

IV.3.6. Kapcsolattartas a nem oktat6 dolgozokkal

Az intézmény miikodésével kapcsolatos kérdésekben a vezetdség a munkamegosztasban megjelodlt
moddon hozza a dontéseket. Az igazgatot minden, a mitkodésben 1ényeges kérdésben tajékoztatni kell
szoban, vagy irasban.

A kapcsolattartas rendjét az intézmény szervezeti felépitése tartalmazza.
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V. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAI

V.1. Képzési Tanacs
Az Szkt. 101.8 és a 12/2020. (1I. 7.) 323 — 327.§ alapjan a szakképz6 intézményben

e a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e az oktatd munka tAmogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek ¢és kiskort tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miitkodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasa, és

e a helyi kozOsségek érdekeinek kepviselete céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott
tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd
¢s javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

A Képzési Tanacsot Iétre kell hozni, ha a kiskora torvényes képviseldi, a tanuldk, vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.
A Képzési Tanacsba

e asziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

e atanuldk képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, didkonkormanyzat
hianyaban a szakképz6 intézménybe jard tanulok,

e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai valasztjak.

A Képzési Tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szamu
képviselot valaszthatnak.
A Képzesi Tanacsba delegalhat
e cgy képviselot a fenntarto, €s
® (sszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti
o telepilési 6nkormanyzat és méas gazdalkodoé szervezetek,
o nemzetiségi 6nkormanyzatok,
o egyhazi jogi személyek,
o terlletileg illetékes gazdasagi kamarak, és

o civil szervezetek.

Az iskolaban jelenleg nem miikddik Képzési Tanacs.
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V1. AZ OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK FELADATAI
VI1.1. Az iskolatitkarok feladata
Az iskolatitkér részletes munkakori leirdsat a Mellékletben taldlhaté Budapesti Gazdasagi SZC

Munkakori leirasa tartalmazza, ezen feliil feladata:

bejovo levelek bontasa, felelosoknek vald szétosztasa,

kimend levelek iktatasa, tovabbitasa egyiittmiikodve a gazdasagi ligyintézovel,
beiskolazassal kapcsolatos feladatokban segédkezés,

tanuldi jogviszonykezelés,

tanuldi adatok kezelése,

e-Kréta tanuldi értesitések kezelése,

tanuldi hidnyzasok és kikérdk igazgatdi igazolasaval kapcsolatos levelek megirasa, postazasa,
szllo1 kérvények és az iskola altal sziiloknek irt levelekkel kapcsolatos iigyintézeés,
osztalydossziék kezelése,

intezményi 6nértékeléshez adatok szolgaltatésa, kezelése,

rendezvényekkel, taborokkal kapcsolatos feladatok,

igazgatodi fegyelmezo ligyekkel kapcsolatos ligyintézés,

az igazgato, igazgatohelyettesek és az oktatoi testiilet munkajanak segitése,
érettségi és szakmai vizsgakkal kapcsolatos lgyintézeés,

nyomtatvanyos, irodaszeres helyiség rendben tartésa,

egyeb, igazgato altal kijel6lt feladatok elvegzése.

Az iskolatitkarok a feladatokat egymas koz6tt megegyezés alapjan osztjak fel.

VI.2. A gazdasagi iigyintézo feladatai

A gazdasagi ligyintézé részletes munkakori leirasat a Mellékletben talalhaté Budapesti Gazdasagi SZC

Munkakori leirasa tartalmazza, ezen feliil feladata:

Szakkepzesi Centrum tanuloi adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
szabadsag - nyilvantartas,
szabadsdag iranti kérelmek, tappénzes papirok kezelése, tavolléti jelentés készitése,
titkarsagi jelenléti iv megirasa,
technikai dolgozdk jelenléti iveinek megirasa,
megrendelések, beszerzések intézése,
bizonyitvanyok rendelése, kiadasa, selejtezése,
szerzOdések kezelése,
gazdasagi — munkaligyi — személyi anyagokkal kapcsolatos irattarozas,
tobbletfeladatok elszamolasa,
valtozd bér-jelentés elkészitése,
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e munkaba jaras koltségeinek elszamolésa,
o teljesitésigazolasok kiallitasa, iktatasa, Centrumba vald eljuttatasa,
e 1j belépdk felvételének intézése,
e kilépo dolgozdk iratainak tigyintézése,
e irattar rendben tartasa,
e kapcsolattartds a munkauigyi, beszerzési, pénziigyi, tantigyi osztallyal,
o leltar elkészitése, folyamatos ellenérzése, 0j leltari eszkozok bevételeztetése, selejtezés
elokészitése, lebonyolitasa,
e egyéb, igazgato altal kijeldlt feladatok elvégzése.
Akadalyoztatéasa esetén feladatat az iskolatitkar veszi at.

V1.4. A rendszergazda feladata
A rendszergazda részletes munkakori leirasat a Mellékletben talalhaté Budapesti Gazdasagi SZC
Munkakoéri leirasa tartalmazza, ezen felul feladata:
e az oktatobmunka segitése, az oktatdshoz sziikséges informatikai eszkdzok zdokkendmentes
felhasznalasanak biztositasa, koordinalasa,
e az informatikai halézatokhoz kapcsolddo jogosultsagok kiadasa,
e az oktatashoz sziikséges szoftverek iskolai gépparkra torténd telepitése,

e palyazati kiirasok figyelemmel kiséreése.

VI1.5. A gondnok feladata
A gondnok részletes munkakori leirasat a Mellékletben talalhato Budapesti Gazdasagi SZC Munkakori
leirasa tartalmazza, ezen felil feladata:

e napi rendszerességgel figyelni az intézményben felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatokat,

intézkedni a balesetveszelyes koriilmények felszamolasarol,

e fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol,

e munka- tliz- és balesetvédelmi feladatokkal, oktatassal kapcsolatos teend6k

e elvégezteti a rovar- és ragcsaloirtast,

e iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

e gondoskodik a bérbeadott helyiségek berendezésérol, takaritasarol,

e gondoskodik minden egyéb feladatrdl, amivel az intézményvezetd megbizza.

Akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal kijelolt technikai dolgoz6 helyettesiti.

39



V1.6. Az egyéb technikai alkalmazottak feladata
Az egyéb technikai alkalmazottak részletes feladatait a Mellékletben talalhaté Budapesti Gazdasagi
SZC Munkakari leirdsa tartalmazza.

40



VII. A KULSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE, A KULSO KAPCSOLATOK
RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A kiils6 kapcsolatok rendszerében az igazgato, illetve az altala megbizott vezetd, vagy oktatdtestiileti
tag képviseli az oktatoi testiiletet. A sajtdval vald kapcsolattartasra a Centrum foigazgatdja jogosult, e
jogosultsdgot eseti jelleggel az igazgatora atruhdzhatja. Ennek részletes szabalyozdsa a Centrum
sajtokapcsolati - és kommunikaciés szabalyzataban talalhato.

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasinak érdekében az iskola igazgatidsanak allandé
munkakapcsolatban kell allnia:
e a fenntartoval,
o a BGSZC vezetoivel és munkatarsaival,
e apedagogiai intézetekkel, szakszolgalattal,
e helyi oktatasi intézmények vezetdivel,
e Kkeriileti 6nkormanyzattal.
Az eredményes oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:
e kormanyhivatalokkal,
e szakiranyu felsdoktatasi intézményekkel,
e kamarakkal,
e dualis képzbhelyekkel,
e az iskolat tamogatd alapitvany kuratériuméaval, a Volt Istvanosok Baréati Kore Egyestiletével.
o Az iskola altal létrehozott Tanoda Jobbito Alapitvany kézhasznu szervezetként mikodik.
Az Alapitvany kiemelt céljanak tartja, hogy a BGSZC Szent Istvan Technikum és
Kollégium didkjait tanulmanyi 6szténdijjal és a raszoruld tanulokat anyagi segitséggel
tamogassa. Ezen felil tobb esetben segiti az iskola kulturalis, miivészeti és
sporttevékenységét.
o Az iskola hagyomanyainak apolasaban is nagy szerepe van a Volt IstvAnosok Barati Kore
Egyestiletének, amely havi rendszerességgel, az iskolaban tartja 6sszejoveteleit
e a Szent Istvan Sportegyesulettel, és egyéb sportegyesuletekkel
e termeld, gazdalkodo szervezetekkel, pénzintézetekkel, biztositokkal,
e iskolaorvossal,
e egyeéb kiils6 szakemberekkel, szervezetekkel,
e a Sziildi Szervezet képviseldivel, tagjaival,
e a FESZGYI-vel (Ferencvarosi Szocialis és Gyermekjoléti Intézmények lgazgatdsaga)
e a FESZGYI éltal delegélt, a torvényi eldirasok szerint egy szocialis munkassal (meghatarozott

id6ben, az iskolaban kialakitott kiilon helyiségben az osztalyfdnok jelzései és a didkok igénye
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szerint végzi segitd tevékenyégét, egyéni, igény szerint csoportos formaban, elsddlegesen a
prevencio a feladata)

e az intézmény egészsegugyi ellatasat biztositd egészséglgyi szolgéltatéval a kapcsolatot az
intézmény az iskolaorvoson keresztil tartja, rendszeres tajekoztatas, konzultacié forméajaban,

e alakohely szerinti illetékes gyamhatdsaggal, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld
esetén a terlileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, és — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanulo kivételével — a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasainak szama elérte a tiz orét,

e 4ltalanos iskolakkal,

o cgyeb kiilsd szereplokkel (pl. bérlok).

A kapcsolattartas teljes rendszere a kollégiumra, mint intézményegységre is fennall.
Az iskola igazgatdja a kapcsolattartds napi, eseti feladatainak ellatasaval megbizhatja az

igazgatohelyettest, illetve a feladat ellatadsaban érintett oktatoi testiilet tagjait.

VII.1. Kapcsolat a dualis képzohelyekkel

Szakiranya oktatast a dudlis képzdhely, illetve a szakképzd intézmény egyiitt folytathat. A tanulo
szakiranyl oktatdsban a szakképzd intézményben, vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dualis
képzbhelyen vehet részt. A szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas akkor teljesithetd, ha a tanulod
dualis képzbhelyen valo részvétele a szakiranyu oktatasban a gazdasagi kamara kozremiiko dése mellett
sem biztosithato.

A gyakorlohelyek felkutatdsat €s a gyakorlati munkahelyek biztositasardl sz6lo keretszerzodések
clokészitését az igazgatohelyettesek végzik. A kapcsolattartasi, szervezési és lebonyolitasi feladatokat
a lehetséges dualis képzokkel az igazgatohelyettesek koordinaljak.

Az intézmény — valasztasa szerint — a szakmai oktatast (dgazati alapoktatas és szakiranyl oktatas) az
intézményben folytatja, de biztositja annak lehetéségét, hogy a szakiranyt oktatast kiilsé partnerekkel,
kamara altal nyilvantartott dudlis képzékkel egyiittmiikdve — az Szkt. 83.8-4ra figyelemmel - val6sitsa
meg. Amennyiben egylittmiikddésre keriil sor, akkor azt a hagyomanyos (vegyes) egylittmiikddési
formaban tervezi, amely azt jelenti, hogy az oktatas egy részének kihelyezése torténik meg, és ez idore
a tanulo kozvetlendl a vallalkozdval, vallalattal kot szakképzési munkaszerzédést.

A dualis képzokkel vald egylittmiikodés esetén elsé 1épésben a terlletileg illetékes gazdasagi kamara
altal nyilvantartasba vett képzOk koziil valasztunk. A tovabbiakban az intézmény megkeresi a leendd
dualis képzdket, vagy fogadja az érdeklddd vallalkozasokat, vallalatokat, akik kivalasztds 0tjan
szeretnének tanulokat foglalkoztatni. A dualis képzével egyeztetjik a szakmahoz kapcsolodo
alapadatokat, az egyiittmiikodés formait, az igényeket, a lehetdségeket, a Képzési és Kimeneti

Kovetelményeket, a Programtervet, a tanmeneteket, a tanulasi teriileteket, a feladatokat, az oktatas
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személyi és targyi feltételeit, az elvart tanulasi eredményeket, az értékelés formait, a hasznalt
dokumentumokat.
A szakképz0 intézmény a kiils6 partnerrel kdzosen késziti el a szakiranyu oktatasra vonatkozd képzési

programot.

A kapcsolattartas formai:
e ¢ves stratégiai megbeszEélés a tanévet megel6zo iddszakban,
kapcsolddo kimutatasok elemzése,

e osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége elott.

VI1.2. A Sziiléi Szervezettel valé kapcsolattartas rendje, formai
A tanulok osztalykozosségeinek sziildi automatikusan az osztély sziil6i munkakozosségét alkotjak. A
szil61 munkakozosség (legalabb egy félévben egy alkalommal) értekezleten vitatja, beszéli meg az
osztalykozosséget érintd kérdéseket. Minden osztély sziildi munkak6zosségének valasztott képviseldje
tagja az iskolai Sziilé6i Munkakozosségnek. Az iskolaban megalakitott Sziild1 Szervezet az altala
elfogadott szabalyok szerint miikodik.
Azokban az tgyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek a jogszabaly véleményezési jogosultsagot
biztosit, a Sziildi Szervezet véleményét az igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval.
A Sziildi Szervezet képviseldjét az oktatotestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjanak
targyalasahoz meg kell hivni.
Az osztalyok szerinti Sziildi Szervezetekkel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
A sziilokkel vald kozvetlen kapcsolattartas, egytittmiikodés formai:

e sziiloi értekezletek,

e fogadoorak,

e nyilt napok,

e cgyéni megbeszélés elozetes egyeztetéssel,

e KRETA,

e e-mail,

o felévi értesitd, év végi bizonyitvany,

e a Sziil6i Szervezet képviseldivel torténd megbeszélések, egyeztetés.
Az iskola a helyiségeit, berendezéseit, (szdmitogép, fénymasold) a Sziiléi Szervezet iiléseire,

értekezleteire, illetve az iskolat érint6 kiadvanyok elkészitésére téritésmentesen bocsatja rendelkezésre.
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VIL.3. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel
A 2020 szeptemberétdl indult 9. osztalyok tanuldi nyari szakmai gyakorlatot teljesitenek a sport agazati
programtanterv szerint. Az iskola a kiilonb6z0 gyakorlati képzést biztosité sportegyesiiletekkel a

szakképzési torvény eldirdsai szerint latja el a koordinatori feladatokat.

VIl.4. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kdzotti kapcsolattartas formaja
és rendje
Intézményiink a heti testnevelés o6rak mellett igyekszik mas sportoldsi lehetdségeket is biztositani
tanuloi szamdra, melyek a didkok korében nagyon népszerliek, €s hagyomanyaik vannak. Az iskola
biztositja, hogy a sportudvar, a tornaterem és a konditermek minden tanitadsi napon a tanulok
rendelkezésére alljanak. A programokat a testneveld tanarok allitjak ossze, €s feliigyelik.
Iskolankban labdarugé és kézilabda szakosztaly miikodik.
A Szent Istvan SE elnokével, vezetbivel, edzbivel az igazgato, és az igazgatdhelyettesek tartjak a
kapcsolatot. A kapcsolattartas formai:

e munkaértekezletek,

e megbeszélések,

e nyilt napok kdzos szervezése,

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

elorehaladasarol.
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VIIl. AZINTEZMENYI MUKODES ELJARASRENDJEI

VIII.1. Az intézmény helyiségeinek, eszkdzeinek hasznélati rendje

az intézmény vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete, minden helyisége, udvara
az egészséges es biztonsagos oktatd munka feltételeinek megfeleljenek,

a tantermek rendjéért az oktatok felelnek,

a szamitogép-termekben tanulok csak oktatoi feligyelet mellett tartdzkodhatnak, a
felszereléseket, gépeket csak az oktat6 iranyitdsaval hasznalhatjak (az informatikai teremrend
részletesen tartalmazza a géptermek hasznalatanak szabalyait),

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

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

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

szerzddésben foglaltak az iranyadok.

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

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

megvaltoztatasat.

Az informatika termek bezarasa az orat tartd oktatd feladata. A tanitasi orakat kovetden az utolso orat

tartd oktato feleléssége a szamitogépek — projektor — hangfalak kikapcsolasa, az ablakok bezérasa, a

tanterem elhagyasakor a rend megtartasa.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavedelmi szabalyok betartasaért,
a kdzosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

Az iskola tulajdonat képez6 eszkozoket az iskolabdl csak az igazgatd engedélyével lehet kivinni. Az

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

Amennyiben a kolcsonvett eszkdzokben karosodas tortént, vagy elveszett, a kdlcsonvevo kartéritési

felelosséggel tartozik, mely 0sszegnek a megallapitasara eljaras indul.
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IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosoket az oktatoi testiilet az éves munkatervben

hatdrozza meg.

IX.1. Az intézmény hagyoméanyos kulturlis és tinnepi rendezvényei

tanévnyito,

szalagavaté Unnepély,

ballagés,

tanévzaro,

e nemzeti és allami linnepekrol iskolai szintli k6zos megemlékezés (marcius 15., oktéber 23.)

e osztaly, illetve kisebb kozosségi szinti megemlékezés (Aradi vértandk napja (okt. 6.), a
Kommunizmus aldozatainak emléknapja (febr. 25.), a Holokauszt aldozatainak napja (apr.

16.), a Nemzeti 0sszetartozas napja (jun. 4.).

A megemlékezéesekhez, innepségekhez az intézmény vezetése hatarozza meg a szervezeti €s személyi
feltételeket, szlikség €s lehet0ség szerint biztositja az anyagi fedezetet. A program szervezdje — felelose
dolgozza ki a megfeleld tartalmi elokészitést, az intézmény vezetése legalabb egy alkalommal attekinti
az elokészités folyamatat. A program szervezdje legalabb egy alkalommal tajékoztatja az oktatoi

testiiletet az elokészitd munkarol.

IX.2. Versenyek és egyéb hagyomanyos rendezvények
e hazi tanulmanyi versenyek, bajnoksagok,
e golyatabor, golyaavato,
e Istvanos nap,
e DOK Altal szervezett év kozbeni rendezvények (pl.: Halloween, jotékonysagi sitivasar stb.),
e projekthét,
e 24 ¢réas Sportnap,
e egy- vagy tobbnapos kirandulasok,
e tanul6- és nyari taborok,
e ERASMUS program keretén belili didkcsere rendezvények,

e Orszagos Istvanos talalkozo,
46



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

allapitja meg.

IX.3. A hagyomanyapolas kiilsoségei - Az intézményen beltl vagy kivil talalhato iskolai jelképek
e cimer, magyar és EU-s zaszl0, iskolazészlo,
e |stvanos plakett,
e Kard és kereszt - Szent Istvan mellszobor
e Szent Istvan — emlékfal (tlizzomanc a diszteremben)
e Korosféi — Kriesch Aladar freskéja
e Orokmécses,

e emléktablak.

IX.3.1. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete
e lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya vagy nadrag
e fiuk: fehér ing, sotét nadrag

1X.3.2. Az iskola hagyoméanyos sportfelszerelese

o fehér felso

e z0ld sportnadréag.

47



X. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanulok egészségugyi felligyeletét és ellatasat az iskolaorvos végzi, akinek a munkajat védono segiti.
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzésére az alabbi szlirdvizsgalatokat kell megszervezni:

e fogaszati sziirés: A tanulok csoportos szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeloben évente egyszer, szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. A sziirdvizsgalaton vald
részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét a szakképzd intézmény biztositja.

e Dbelgydgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

e szemészeti vizsgalat évente egy alkalommal.

XI. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intezményben a munka- és tiizvédelmi feliigyeletet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
megbizottja latja el.

Az oktatoknak, illetve az intézmény egyeb dolgozoinak minden tanévkezdéskor baleset- és tiizvédelmi
oktatasban kell részt venniik. Ezen ismeretek nyujtasa elore elkészitett oktatasi anyag Moodle
feliileten torténé rendelkezésre bocsatasaval torténik. Az intézmény diakjait az elsé tanitasi napon
munkavédelmi, illetve baleset- és tiizvédelmi oktatasban kell részesiteni, a Moodle rendszer
hasznalatarol tajékoztatni kell 6ket, ezt az elektronikus napléban dokumentalni kell. A munkavallalok
az oktatast sajat idében és igényei szerint végezhetik el, de a tanuldk esetében kdzpontilag szervezett
iddintervallumban van lehetdség az oktatas elvégzésére. Mindkét esetben kurzuszaré teszttel zarul az
oktatas. Az oktatok a tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon, iskolan kivili eseményeken kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységet figyelemmel Kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

XI.1. Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — beleértve az iskola udvarat, és a bejaratok el6tti 15 méter sugar teriiletrészt — a
tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak, beleértve az elektromos
cigarettat, illetve az illatositott, dohanyzast imitalé termékeket is. Az intézményben és az iskolan kivil
tartott iskolai rendezvényeken a tanulok szamara a dohanyzas és az elektromos cigaretta, valamint az
illatositott, dohanyzast imitalo termékek hasznalata tilos. A részletes szabalyozast a Hazirend
tartalmazza.

A szabalyok végrehajtasaért az intézmény vezetdsége a felelds.
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XI.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola milkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely az oktatdé munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozbinak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak rendkivili eseményre utalo tény
jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamelyik intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel (igazgatohelyettesek, munkavédelmi felelds/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 igazgatdja sziikségesnek tartja.

Rendkivili esemény esetén az épiletben tartozkodo személyeket riasztani kell. Az iskola épuletét
haladéktalanul ki kell Griteni, ha a benn tartézkodo tanulok vagy dolgozok testi épsegét, biztonsagat
veszely fenyegeti. A jelzés 1 percig tartott szaggatott csengetes, aramkimaradas esetén kolompolas. A
jelzést kovetden a portas kinyitja a fobejaratot, a karbantartok a hatsé bejaratokat. A tlizvédelmi
(kivonulési) tervben foglaltak szerint a portaszolgélat oldalan 1évé termekbdl, a tornacsarnokbol a
fObejaraton, illetve az udvaron keresztiil, a tobbi terembdl a hatsd bejaraton keresztiil kell elhagyni az
éplletet. A konyhai dolgozdk a konyhai kijaraton keresztll jutnak ki az udvarra. A tantermeket a
didkok az orat tartd oktatd vezetésevel hagyjak el. A kivonulasi kotelezettség az intézmény minden
alkalmazottjara vonatkozik
Thz esetén a tlizriado jelzésétdl szamitott 4 percen beliil senki nem tartozkodhat az épiiletben. Az
igazgatd és a tlizvédelmi felelds a szolgalatban 1évO portassal egyiitt a fobejarat elott varjak meg az
illetékes hatosagok érkezését. A hatdsag elvonulasa utan jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat a fenntart6 kapja, masik peldanyat az iskolai dokumentumok kozott kell elhelyezni.
Epiilettiiz esetén az épiiletbd] torténd menekiilés lehetdségeit, az ehhez kapcsolodd feladatokat az
intézmény tlizriadd terve tartalmazza. Ennek a dolgozokkal és tanulokkal torténé megismertetése a
tizvédelmi oktatas keretén beliil valosul meg.
Minden évben egyszer tiizriadd probat kell tartani. A proba pontos idejét elére be kell jelenteni a
fenntarto illetékes osztalyara.

A tlizriad6 probarol jegyzékonyvet kell felvenni.

Bombariadd esetén az iskola épuletét és 200 méteres kdrzetét minden tanulonak és dolgozénak — a

Tlizriadd terv szerinti sorrendben — a legrovidebb idon beliil el kell hagynia. Az ugyeletes
49



igazgatohelyettes, gondnok és portas kivéetelével — akik a rendérok és tlizszerészek munkajat segitik —
az épliletben senki nem maradhat. A riado elrendelését kdvetéen 120 perc mulva a tanuloknak és
dolgozdknak vissza kell térnitik az iskola elé, s megvarni, amig a tlizszerészek engedélyezik az épiilet
Ujboli birtokba vételét. A tanitast ott kell folytatni, ahol a bombariad6 elrendelésekor tartottak, igy
tandra nem marad el, csupan a befejezés tolddik ki. Ha ez nem megvalosithato, két elmaradt 6ra esetén
a hét egy-egy napjanak hetedik érajaban, tobb elmaradt 6ra esetén szombati napon, az igazgato altal
meghatarozott, a fenntarté altal engedélyezett, legalabb 15 nappal el6bb kihirdetett szombaton torténik
a potlas.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Az elére lathatd elemi katasztrofak esetében a hatésagok teszik meg az elharitasra, menekitésre
vonatkozo intézkedeseket.

Vératlanul bekovetkezd elemi katasztrofa esetében célszerli a kozpontilag feldllitott valsadgstab,
katasztrofaelharito bizottsag felszolitasait, utasitasait kovetni. Ezért az iskola igazgatoja — a gondnokon
és a munka- és tlizvédelmi megbizotton keresztiil — kapcsolatot tart a keriileti és kdzponti polgari
vedelmi bizottsagokkal.

Kozvetleniil érzékelt katasztrofa bekovetkeztekor (pl. foldrengés, tiiz) elsédleges cél az épulet —
Iépcs6haz, bejarat igénybevételével torténé — panikmentes elhagyasa. Az éplilet bejarati ajtoinak
kitdmasztott nyitva tartasardl a tiizriado tervben eldirt modon kell eljarni.

Az epliletet elhagydk részére legnagyobb biztonsagot nyajté teriilet a legkzelebbi — épliletekkel nem
hatarolt — szabad tér.

A veszélyhelyzet elmultaval, az igazgatd, a munkavédelmi felelds, illetve az iskola gondnokanak
iranyitasaval a kdzelben tartozkoddk megkezdhetik az épliletben rekedt tarsaik mentését.
Amennyiben a fenti események valamelyike tanitasi idén kiviil az épiilet allaganak olyan mértéki
megrongalédasadhoz vezet, amely annak hasznalhatosagat kizarja (életveszélyes allapot), illetve az
épllet megkozelitését lehetetlenné teszi, az igazgato elrendeli a tanitas sziineteltetését.

Amennyiben az épiilet allaganak megromlasa olyan iddpontban kovetkezik be, amikor az épiiletben
tanitas folyik, a vezetd leadja a vészjelzést, és gondoskodik az épiilet rendezett kiiiritésérol.
Amennyiben olyan id6jardsi vagy kozlekedési helyzet allna eld, amelynek kovetkeztében az iskola
tanuldinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti a tanitas szlineteltetését.
Ha a bekdvetkezett esemény miatt a tanuldk, illetve dolgozok egy része nem tud biztonsagosan

hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a tornaterem/tornacsarnok.
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Jelentds idejii aramkimaradés esetén amennyiben eldre lathato, hogy az aramkimaradas idGtartama alatt
a tanitas zavartalanul nem folytathaté, a vezet6 elrendelheti a tanitas teljes, vagy részleges
szuneteltetesét.

Nukledris tdmadas esetén a legkdzelebbi Ovohely a 3. sz. metrd alagutja, a Klinikak megalldi
megkozelitéssel.

Erészakos cselekedetek esetén (rablas, fegyveres rablas, robbantassal torténd fenyegetés, tszejtés)
lehetdleg higgadt viselkedéssel meg kell akadalyozni a biincselekmény megvaldsuldsat, valamint a
legelsé kinalkoz6 alkalommal értesiteni kell a renddérséget. A tovabbi teend6krél a renddérség
intézkedik.

Sulyos kimenetelii verekedések, gyilkossag felfedezését kovetden lehetdség szerint biztositani kell a
helyszin sértetlenségét, €s 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 és/vagy a mentdket értesiteni.

A rendkivili események miatt elmaradt orékat potolni kell.

X1.3. A dolgozok feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén

A védo, ovo eldirasok a kollégiumra, mint intézményegységre is vonatkoznak.

A tiizvédelmi eldirasok tartalmazzak:
e a munka ¢és munkafolyamatok tlizveszélyességét,
® amegeldzo tlizvédelmi rendelkezéseket,
e tliz esetén betartandd magatartasi szabalyokat,
e atlizvédelmi berendezések, eszk6zok és felszerelések hasznalatat,
e atlizvédelmi szabalyok megszegésének kovetkezményeit,

e atlizriado tervet.

A munkavédelmi eloirasok tartalmazzak:
e az altalanos munkavédelmi ismereteket,
e atanulok munkavédelmi jogait és kotelezettségeit,

e abalesetek bejelentésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak feladatait.

XI.4. A vezetok feladatai a balesetek megel6zésében
A vezetOk feladatai a balesetek megeldzésében a targyi és személyi feltételek biztositdsa, az oktatas és
egyéb tevékenységek biztonsagos feltételeinek a megteremtése. Ezért az igazgatd vagy helyettese

minden nap legalabb egyszer az iskola gondnokanak Kkiséretében végigjarja az épuletet, minden
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tantermet, minden irodat, 6ltoz6t és egyéb munkahelyet ecllenériz az esetleges baleset- vagy

tiizveszélyes helyzet feltarasara, a veszélyhelyzet azonnali megsziintetésére.

Az oktatok feladata az elsé tanitdsi 6ran felhivni a figyelmet az adott tantargy gyakorlasaban rejld
baleset- és tiizveszélyes lehetéségekre. Kiilonosen fontos az osztalyfondk, a testneveld tanar, a
komplex természettudomanyos tantargyat tanitd, illetve szamitogépet hasznald oktaté odafigyelése és

tevékenysége a balesetek megel6zésében.

X1.5. Feladatok tanuldbalesetek esetén

Baleset esetén az azt elsOnek tapasztaldo oktatd vagy technikai dolgozd azonnal értesiti az igazgatot,
vagy helyettesét. Ha az iskolaorvos az éplletben tartdzkodik az igazgat6 vagy helyettese 6t értesiti, ha
nem, akkor a baleset sulyossagatol fliggéen azonnal mentdt hiv, vagy atkisérteti, atviteti a balesetet
szenvedettet az iskolaval szemkozti egészséguigyi intézménybe.

Az ellatds utan ertesiti a munkavédelmi megbizottat, aki az esetet haladéktalanul kivizsgalja, a
jegyzokonyvet felveszi €s megteszi a tovabbi, eldirds szerinti teenddket. A tanuldbaleseteket
elektronikus uton be kell jelenteni, a jegyzOkonyv egy példanyat ki kell adni a
tanuldonak/gondviseldnek, egy, a gondviseld altal alairt példanyt az iskola 6riz meg.

Minden tanulobaleset esetén értesiteni kell az osztalyfonokot, az ligyeletes igazgatot, illetve a
munkavédelmi felelost. Az iskolai oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a

Munkavedelmi Szabalyzat tartalmazza.
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XIl. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS, ILLETVE A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban &ll6 tanulé a Hazirendet koteles betartani. A Hazirend barmely

pontjanak megszegése fegyelmezd intézkedéseket von maga utén.

Az oktatd sajat hataskdrében szaktanari figyelmeztetést réhat a tanulora, melyet az elektronikus
napléban rogzit. Ha a kotelezettségszegést Ugy itéli meg, hogy tovabbi intézkedés indokolt, magasabb
szintli eljarast kezdeményezhet.
Az osztalyfénok a sajat hataskorébe tartozo fegyelmez6 intézkedést bejegyzi az e-napldba.
Ha a kotelezettségszegés mértéke igazgatdi, vagy oktatoi testileti intézkedést kivan, akkor az
osztalyfonok feljegyzésben rogziti a tényallast, jelzi az addig alkalmazott intézkedéseket, javaslatot
tesz az intézkedés mértékere. Az igazgatd mérlegeli a benyujtott javaslatot, és vagy igazgatoi
hataskorben oldja meg a fegyelmi problémat, vagy fegyelmi eljarast kezdeményez.
Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettszegés elkdvetése ota harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettszegés miatt biintet6- vagy szabalysertési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak
alapjaul szolgélo inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridot a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szamitani.
A dualis képzohelyen elkovetett kotelezettségszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo intézményben
kell lefolytatni.
A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy:

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatéarozott képviselo utjan

jarjon el,

® jogairol és kotelességérdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

e a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e szOban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és észrevételt

tegyen,

e cgyeztetd eljaras lefolytatdsat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld térvényes képviseldjét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskort tanul6 térvényes képviseldje, a torvényes
képviseldt meghatalmazott képvisel6jiik is képviselheti.
A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelezettségszegés biralhatd el. A

kotelezettségszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.
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Az oktatoi testiilet az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja, egyszeri szavazattobbséggel dont a
fegyelmi eljaras inditasarol, és az igazgatd eldterjesztése alapjan dont a fegyelmi bizottsag tagjairdl
(legalabb 3 10). Az igazgatd irasban bizza meg a fegyelmi bizottsag tagjait. A fegyelmi bizottsag
elnokét a sajat tagjai kdzll valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag, vagy az
oktatoi testilet hataskorébe.
Ha a tanuld a fegyelmi eljaras meginditasat kovet6en ujabb fegyelmi eljarast megalapozo
kotelezettségszegést kovet el, az oktatdi testiilet donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.
A fegyelmi (igy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt.

e az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

e az eljaras targyava tett kotelezettségszegés sértettje,

e akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, vagy

e akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.
Akivel szemben kizéarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld, és kiskoru tanuld
esetén a torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az igazgatd, egyeb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak munkaltatdja 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 meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskoru tanul6 esetén
a torvényes képviseldt, €s a meghatalmazott képviselot, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben fel kell
tiintetni, hogy a tanuldt mely kotelezettségszegéssel gyanusitjak, a fegyelmi targyalds idopontjat és
helyét azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a torvényes képviseld ismételt szabalyszerti meghivas ellenére sem jelenik meg. Az értesitést
ugy kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, illetve térvényes/meghatalmazott képviseld a targyalas eldtt
legalabb 8 nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthat, ha a
tanulo/torvényes/meghatalmazott képviseld el6zetesen bejelenti, hogy a targyalason nem kivan részt
venni.
A fegyelmi targyalast a meginditasatdl szamitott 30 napon belil - legfeljebb két targyalason — be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkorményzat
képviseldje, tovabba a dualis képzdhelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely
képviseloje az tiggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal éljen.
A fegyelmi eljaras meginditasardl sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, vagy ha a tanul6

kiskort, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd targyalds igénybevételének
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lehetdségére. Az érintettek az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil jelenthetik be, hogy az
egyeztetd eljarashoz hozzajarulnak-e.
Ha a tanul6, kiskort tanuld esetén torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld €s a sértett az
egyeztetd targyalas lefolytatdsdhoz irasban hozzéjarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, vagy torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell szlintetni.
A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi jogkdr gyakorldja a nyilvanossagot a tanuld, illetve
képviseldje kérésére korlatozhatja. A fegyelmi eljards lefolytatasa a jogszabalyban eldirtaknak
megfelelden torténik, a didkonkormadnyzat bevonasaval. Az iskolai sziildi szervezet €s az iskolai
didkonkormanyzat ko6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az elobbi szervezetek kdézosen
miikodtesseék a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast (a tovabbiakban: egyeztetd
eljaras).
A tanulo/torvényes képviseldje/megbizott képviseljének kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa
kotelezo, kivéve ha:

e a sértett az egyeztetd targyalas lefolytatasahoz nem jarult hozza,

e atanulo fegyelmi blntetés hatalya alatt all,

e a tanuld a kotelezettségszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés vegrehajtasanak

felfliggesztese alatt kovette el, vagy
e atanul6 ellen a kitelezettségszegés elkovetését megel6zo 1 éven beliil indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szilintették meg.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras tekintetében a 12/2020. kormanyrendelet 200. §-aban
leirtak érvényesek.
Az egyezteté eljaras célja a kotelezettségszegéshez elvezetd 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 sziilo egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 értesitésben a kotelességszegd tanuld,
ha a kotelességszegd kiskort, a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett, ha a sértett kiskoru, a sziil6 hozzéjarult.
A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
— irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A bejelentést az iskola cimére kell
megkiildeni. Az egyeztetd eljardson részt vesz a sziildi szervezet elndke, vagy az altala delegilt
szervezeti tag, és a diakdnkormanyzat elndke, vagy az altala delegalt vezetdségi tag, mint az eljarast
lefolytatd személyek. Részt vesz tovabba a sértett, illetve annak képviseldje, kiskort sértett esetén a

sziild is, valamint a kotelességszegd, vagy annak képviseldje, kiskoru kotelességszegd eseten a sziild
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IS (a tovabbiakban az egyeztetd eljarasban résztvevé felek), tovabba a fegyelmi vétséget targyald
fegyelmi bizottsdg tagjai. A sérelem orvoslasira az egyeztetd eljarasban résztvevd felek irasbeli
megallapodast kotnek. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozdsségeben meg lehet vitatni, illetve nagyobb k6z6sségben nyilvanossagra lehet hozni. Ha a
kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljardsban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kdzos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom
hénapra fel kell fuggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, vagy annak képviseldje, kiskort
sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.
A fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha a sértett vagy képviseldje az egyeztetd eljaras lefolytatasaval
nem ért egyet, illetve ha az egyeztet eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor( veszélyeztetettsége felmeril, azt az igazgato a kiskord tanuld
lakhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint teriletileg illetékes csalad- és gyermekjoléti
szolgéalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben fel kell tuntetni
a targyalas helyét, idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megéllapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé/térvényes képvisel6/meghatalmazott
képviseld kéri. A jegyzdkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala, €s a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.
A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elntke vezeti.
A bizonyitési eljaras a tanulé meghallgatasaval kezd6dik. A kotelezettségszegd tanulot figyelmeztetni
kell a jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelezettségszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elnke a tanuld
korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.
Kiskoru tanulé meghallgatasat kovetden a kiskora tanuld torvényes képviseldjét kell meghallgatni.
A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tana kiskoru,
meghallgatdsandl a torvényes képviseléje jelen lehet. A kotelezettségszegéssel gyanusitott
tanulo/torvényes/meghatalmazott képvisel6je a tanihoz és a szakért6hoz kérdest intézhet.
A fegyelmi eljaréas elnoke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittathatja azt, akinek a
jelenléte a tanut a kihallgatasaban zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu
szObeli meghallgatasa helyett irasban tegyen vallomast.
A fegyelmi bizottsdg felmenté hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy:

e atanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,

e a kotelezettségszegeés ténye nem bizonyithato,

e a kotelezettségszegést nem a tanuld kdvette el, vagy
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e a korulmenyekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6é hatarozatot hoz, ha:
e a kotelezettségszegés elkdvetése és a fegyelmi eljards meginditadsa kozott hdrom hdnapnal
hosszabb id6 telt el,
e akotelezettségszegést valamely nevelési — oktatasi - szakképzési intézmény mar elbiralta, vagy
a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldje
nem kérte a fegyelmi targyalas folytatasat.
A fegyelmi hatérozatot a targyaldson szdéban ki kell hirdetni, ezt a fegyelmi bizottsag 8 nappal
elhalaszthatja az (igy bonyolultsdga, vagy mas fontos ok miatt. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést

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

A fegyelmi blntetés lehet:

e megrovas (az oktatoi testulet ezt fegyelmi eljaras nélkil is kiszabhatja, ez esetben a hatarozatot
nem kell irdsban megkuldent),

e szigorl megrovas,

e meghatarozott kedvezmeények, juttatdsok csokkentése vagy megvonédsa (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki),

e ithelyezés masik csoportba, osztalyba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési intézménybe
(akkor alkalmazhatd, ha az igazgato a tanulo atvételérdl a masik szakképzé intézmény vagy
kdznevelési intézmény igazgatojaval megallapodott),

e Kkizaras a szakképzO intézménybdl (csak rendkiviili, vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén).
Ha a kizarés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A kizaras a szakképzd
intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes képviseldje koteles U
szakképz0, vagy kdznevelési intézményt keresni a tankdteles tanulonak. A fegyelmi biintetést
hozo szakképzd intézmény segitséget nyljt a tankoteles tanuld torvényes képviseldjének az 0j
intézmény megtalalasaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles
tanulé esetében nem hajthatd végre az 0 tanuldi jogviszony létesitéseéig. Amennyiben az
intézmény a tankoteles tanuldt fogado intézménytdl a fegyelmi hatarozat véglegessé valasatol
szamitott nyolc napon beliil nem kap értesitést a tanulod elhelyezésérdl, akkor 3 napon beliil
koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 5 napon belll masik
intézményt jeldl ki a tanuld szamara, Ugy, hogy ez a tanulé szamara ne jelentsen aranytalan
terhet.
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A tanuld a megrovas és a szigord megrovas Kivetelével a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi blintetés hatélya alatt all.

A fegyelmi buntetés hatalya nem lehet hosszabb:

e a meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén 6 hdnapnal,

e athelyezés masik csoportba, osztalyba vagy szakképzd/kdznevelési intézménybe, eltiltds az
adott iskoldban a tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetések esetén 12
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €és az elkdvetett cselekmény sulyara vald tekintettel legfeljebb 6 honap idétartamra
felfliggesztheti.

Az igazgatd a meghozott hatarozatot irdsban megkiildi a tanulonak, valamint sziiloi képviseldjének. A
hatarozat rendelkezd része tartalmazza a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat, a masodfoku eljarast meginditd kerelmi jogra valo utalast.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomasa, vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az els6foka
fegyelmi jogkor gyakorldjadhoz benyujtani. A fellebbezést az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a
beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozo vélemenyével ellatva.

A fegyelmi hatarozat érvénybe 1ép a hatarozatot kovetd 15. napon, ha a tanuld, kiskoru tanulo esetén a
sziil6 nem ¢lt a fellebbezési jogaval, vagy arrol a fegyelmi targyalas keretei kdzott lemondott.

A fegyelmi eljaras dokumentumai:

e az eljarés eldtt benyujtott javaslatok, iratok, bizonyitékok,

e jegyzOkonyv az elnok megbizasarol (oktatoi testileti Ulés),

e a fegyelmi bizottsag elnokének és tagjainak megbizésa,

e a fegyelmi targyalas jegyzOkonyve: tartalmaznia kell a résztvevOk nevét, jogdllasat, a
targyaldson elhangzottakat, a hatarozati javaslatot, az enyhité és sulyosbitd koriilményeket, a
sziild esetleges nyilatkozatéat a jogorvoslatrol,

e az oktatoi testiilet hatdrozathozatali jegyzOkonyve, amelyben rogzitik a hozzaszolasokat, az
esetleges ellenvéleményeket, a szavazatok szamat.

A fenti dokumentumokat az irattarban kell elhelyezni.
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XI1l. MUNKAKOR ATADAS - ATVETELI REND

A vezet6 allasu alkalmazottak, az 6nalld tigyintézék, vagy az eszkoz- €s pénzkezeléssel megbizott

dolgozok munkakorét szervezeti valtozas, vagy személyiikben torténd valtozas, valamint varhatéan 6

honapot meghaladé tavollét miatt jegyz6konyv mellett kell atadni, illetve atvenni.

Az alabbi munkakorok esetén kotelez6 a jegyz6konyvi munkakor atadas — atvétel:

igazgato, igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,

gazdasagi ligyintézo,
rendszergazda,

kdnywvtaros,

gondnok.

A munkakort a munkakor ellatasara kinevezett Uj alkalmazottnak, vagy a munkakor helyettesitésével

megbizott alkalmazottnak, 0j kinevezés vagy megbizas hidnyaban a kozvetlen vezetonek kell 4tadni.

Az atadas — atvételrol készitett jegyzokonyvet 3 eredeti példanyban kell elkésziteni, és abban rogziteni

kell:
°
°
°

az atadas — atvétel idépontjat,

az atadott, folyamatban 1év0 ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket, megjegyzéseket,

az atadas targyat képezé okmanyok, utasitdsok, munkaeszk6zok felsorolasat,

az e-mail cimek jogosultsaganak atadas — atvételi idépontjat,

az anyagi felelosséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzékonyvet, az atadasra keriilé iratanyagokat, utasitdsokat, tervek, szabalyzatok, leltari
targyak jegyzékét, valamint a munkakort atvevo dolgozo anyagi felelossége tudomasulvételérdl
sz010 nyilatkozatot,

az atado — atvevo esetleges észrevételeit, alairasat.

A jegyzokonyv egy - egy példanyat az atado, atvevd alkalmazott, valamint az irattar kapjak meg.

Nem vezet6i munkakorok esetében a jegyzOkonyvi atadas — atvételtél az intézményvezetd eltekinthet.

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

lap Kkitoltése.
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XIV. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szakmai Programjat, a Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzatat, Hézirendjét, a
Mindségiranyitasi kézikonyvet, illetve az Adatkezelési Szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. Ezt oly
modon kell megtenni, hogy azt a sziil6k és a tanulok szabadon megtekinthessék.
Az emlitett dokumentumok hozzaférheték nyomtatott formaban:

e a Titkérsagon,

e a konyvtérban,

e a Kollégium tanari szobajaban.
A dokumentumok elektronikus formaban is megtalalhatok az iskola bels6 kommunikacids
rendszerében és honlapjan, figyelembe véve a személyes adatok védelmére vonatkozo kotottségeket.
Mindezekrdl a sziilok €s a tanulok szdbeli tdjékoztatast is kérhetnek az iskolavezetés, illetve az oktatdok
fogaddorain.
XIV.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az intézmény meghatarozo, alapvetd dokumentumait — Szakmai Program, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, Hazirend, Adatkezelési Szabalyzat - nyomtatott formaban is elkészitjik, ezeket az igazgato
alairdsa és az iskola korpecsétje hitelesiti. A Szakmai Program, az Adatkezelési Szabalyzat es a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat tartalmazza a diakonkormanyzat vezetdjének €s a Sziilok Tanacsa
képviseldjének alairasat is.
Az elsé félév végén az elektronikus osztalyozonaplobdl az osztalyfonokok a didk illetve a sziild
kérésére kinyomtatjak a félévi értesitoket, ezeket sajat aldirdsukkal és az iskola korpecsétjével latjak
el.
Az ¢év végi eredmények alapjan kézzel vagy szamitogéppel kitoltésre keriilnek az eldirt
formanyomtatvanyok: a torzslapok és a bizonyitvanyok, amelyeket kézhez kapnak a tanulok. Az

elektronikus napl6 adatai bekerlilnek a torzslapokra, szintén archivalva ezzel az e-Kréta adatait.
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XV.EGYEB SZABALYOZASOK

XV.1. KOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZAT
A kollégium feladata megteremteni a feltételeket az iskolai tanulmanyok folytatasahoz azoknak:

e akiknek a nevelési- oktatasi intézményben vald tanulasukhoz lakohelyiikon nincs lehet6ségiik,

illetve

e akiknek a tanulashoz megfeleld feltételeket a sziilé nem tudja biztositani.
A kollégium pedagogiai tevékenysége kiegésziti az iskolai és csaladi nevelést, a tanulok teljes kort
ellatasat biztositja. Segiti a tehetségiik kibontakozasat, és érdeklodésiiknek megfelelden a szabadidd
tartalmas eltoltését. Gondoskodik a tanulok sokiranyt mivelddésérél. Feladatat a nevel6tanarok
vezetésével a tanuldi k6zosségek kozremiikodésével latja el.
A kollégium a tanitasi szlinetekben zarva tart. A kollégium napi-, heti- és éves munkarend alapjan
miikodik, amelyet minden tanévet megel6zéen a kollégiumi nevel6testiilet hozzajarulasaval alakit Ki a
kollégiumi munkakozosségvezetd. Az intézmény 3. emeleti helyiségeiben ad otthont a tanuloknak, 40
{6 leany és 20 {6 fi szamara.

A kollégium vezetését az iskola igazgatdja altal kinevezett kollégiumi munkakdzdsségvezetd latja el.

XV.1.1. A kolléegiumi nevelétestiilet
A kollégium neveldinek kozossége, amely a kollégiumot érintd kérdésekben jar el. Részt vesz az

iskolai értekezleteken, a sziiloi szervezet munkajaban.

XV.1.2. Kollégiumi nevelotanar
Munkakore:

e Egyenldtlen napi beosztassal, a kollégiumi munkakozosségvezetd altal eldirt munkabeosztas
szerint végzi munkajat, munkanapokon, pihené és munkasziineti napon.

e Nappali feladatellatas esetén munkaideje heti 30 6ra,

e Munkaterv alapjan végzi munkajat. A rabizott tanulécsoportokban csoportfoglalkozésokat,
szakkort, szabadidds foglalkozasokat tart.

e Eldsegiti a didkdonkorméanyzat munkajat, kapcsolatot tart fenn az osztalyfonokokkel,
szaktanarokkal és a sziilokkel, mas iskolak osztalyfonokeivel, munkatéarsaival, a keriileti
Csaladsegité Kozponttal, a rendérség Ifjusagi osztalyaval.

Feladatai:

e akollégiumi nevelés-oktatas keretében gyermekekkel, tanuldkkal valo pedagdgiai célu kbzvetlen
foglalkozas,

e arabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni

fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével,
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e rendszeres tovabbképzéssel tudasat, médszertani kulturgjat sokoldaltan fejleszti, szaktargya
korszerti tudomadnyos eredményeirdl tajékozodik,

e a rabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tAmogatja, figyelemmel kiséri a didkok
tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjanak
kdzosségi szemléletét,

e rendszeresen tart csoportfoglalkozasokat,

o cllatja a munkakdrével kapcsolatos adminisztréciot,

o felelosséggel tartozik a tanuldk biztonsagaért, tdmogatja a szakma elvardsainak megfeleld
egészséges életmod kialakitasat,

e kapcsolatot &pol a sziilokkel, osztalyfonokokkel, oktatokkal, egyiittmitkddik az iskolavezetéssel,

e feladatai elvégzése soran a tudomasara jutott belsé informaciot, az iskola kapcsolatai, partnerei
vonatkozasaban nem adhatja tovabb, kivilalld személlyel nem kozolheti. Kotelezettsége a
személyes adatok kezelése esetén (alkalmazottakat, tanulokat, hallgatokat érintden) is fenn all.

Felelosséggel tartozik:

e a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas és maradektalan teljesitéséert,

e feladatainak megszabott hataridére torténd elvégzéséért,

e a Mt-ben, az SZMSZ-ben és a kollégium mas belsé szabalyzataiban meghatarozott
kovetelmények teljesitéséért, betartasaért,

e adatkezelési feladatait az adatbiztonsagi kovetelmények betartasaval végzi.

XV.1.3. Az éjszakas nevelétanar feladata
e Hétfotol csiitortokig este 21:00-t6l masnap reggel 9:00 o6raig; péntek, szombat, vasarnap,
tinnepnapokon este 20:00 6ratol masnap reggel 8:00 oraig, hétfon 9:00 oraig tart a munkaideje.
o A munkaidobol hétkéznap reggel 6:00 oratdol 9:00 o6raig napindité feladatokat, hétfotdl
csuitortokig este 21:00 oratol 22:00 éraig, vasarnap 20:00 ératdl 22:00 6raig napzaro feladatokat
lat el.
e Péntek és szombat este 20:00 oratol 22:00 6raig; szombat, vasarnap és innepnap reggel 6:00
oréatol 8:00 oraig Ugyeletet lat el.
Felel6sséggel tartozik:
o A tanulokért, gondoskodik a betegek ellatasardl, biztositja a zavartalan pihenést, az iddben

torténd eltavozast, egyéni torddést nyujt.

XV.1.4. A csoportvezetd nevelétanar feladata
e a rabizott didkokat tanulmanyaik ideje alatt segiti, tamogatja, figyelemmel kiséri a didkok
tanulmanyi teljesitményét, személyiségfejlodését, folyamatosan fejlesztve csoportjanak

kdz0sségi szemléletét,
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rendszeresen tart csoportvezetdi foglalkozasokat,

ellatja a munkakdrével kapcsolatos adminisztréciot,

felelosséggel tartozik a tanulok biztonsdgaért, timogatja a szakma elvardsainak megfeleld
egészseéges életmod kialakitasat,

kapcsolatot apol a sziilokkel, osztalyfénokokkel, egytittmiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi

szervezettel.

XV.1.5. A diakonkormanyzatot segité nevelétanar feladatai

tdmogatja a tanulokozosséget — a kollégiumi nevelbtestiilet véleményének meghallgatasaval,

a didkonkormanyzat szervezésében, tisztségviselok megvalasztasdban és visszahivasaban segitd
feladatot lat el,

segiti a kbzosseg jogainak érvényesiilését az Gj, jo kezdeményezések kibontakozasat.

XV.2. A Kollégium miikodési rendje

A kollégium munkarendje alkalmazkodik az iskola munkarendjéhez.

A kollégium folyamatos munkarendben miikodik hétk6znap és hétvégén, nemzeti iinnepeken is.
Szombaton 8:00 6ratol 20:00 oraig és vasarnap 8:00 oratdl 16:00 oraig igény esetén készenléti
ugyeletet szervez.

A kollégiumba vald felvételr6l a kollégium vezetbje dont az igazgatO egyetértésével, kikérve a
nevelOtestiilet véleményét.

A tanuldok az intézmény honlapjan elérhetd online regisztracios trlap kitoltésével kérhetik
kollégiumi felvételliket.

A felvett tanulok csoportbeosztasarol a kollégiumi munkakozosségvezetd dont.

A tanuldék az iskolai tanévkezdést megel6zé napon koltéznek be a kollégiumba, és ott
tartozkodnak az elméleti €s gyakorlati oktatas idotartama alatt.

A kollégiumi felvétel egy tanévre szol.

A Kkollégium két részlegre tagolddik kiilon bejarattal, mely a filk szaméara a porta fel6li 1épcs6haz
feldl, a lanyok szamadra a lift feldli Iépcsdhaz feldl kozelithetd meg.

Mindkét részleg a 3. emeleten talalhato, melyeket egymastdl a kollégiumi neveldi szoba valaszt
el.

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

Pénteken 14.00-t61 hétfén 8.00-ig, valamint indokolt esetben a kollégiumi nevelStestiilet
kérésere, a liftet szabadon hasznalhatjak a kollégistak.

A filk csak a 2. emeletig tudjak a liftet hasznalni, onnan az iskola 2. emeleti folyosdjan keresztil
kozelithetik meg a fia kollégiumi részleget. Ettdl eltérni kizadrdlag neveldtanari engedéllyel lehet.
A kollégiumi részlegekben mas nemi kollégista csak nevel6tanari engedéllyel tartozkodhat. Mas

nemi kollégista halojaba bemenni tilos, azonnali kizarast eredményez.
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e A kollégiumi csoportok és az évfolyam csoportok neveldi foglalkozasi terv szerint mitkddnek.

e Az Ugyeletes tanuld csoportok az éves beosztds alapjan 4 heti valtasban veégzik kozosségi

e A Kkollégiumi didkdnkorméanyzat munkaterv alapjan végzi munkajét.

feladatukat.

XV.3. A Kollégium pedagdgiai programja

A partner iskolak szakmai programjara épitve tartalmazza:

e a tanulok életrendje, tanulasa, illetve a szabadidé megszervezésének pedagdgiai elveit,

e a tanulok fejlddeését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat eldosegitd tevékenységének tervét,

a kollégiumi koz0sségi tevékenységek programjat.

XV.4. A kollégium hagyomanyai

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

verseny, - farsang, - egészséghét, kdrnyezetvédelmi hét, - észi, tavaszi népszokasok, hagyomanyok, -

szakkdri munka eredményeinek bemutatasa.

XV.5. Adminisztracié

A kollégiumban az alabbi dokumentumokat vezetik:

kollégiumi naplo (lgyeleti naplo),

neveldi feljegyzési naplo,

csoportfoglalkozasi naplok,

a napi tanuloi eltavozasok vezetése,

a hazautazasok regisztralasa,

a tanuloi hianyzasok tigyeleti naploban térténd vezetése,
a kollégiumban hétvégén maradok napldja,
helyettesitési naplo,

szakkari naplok,

szobarend értékelési napldja,

hibabejelentd napld.

Az e-Kréta kollégiumi bevezetése fejlesztés alatt all.

XV.6. A kollégium napirendje

6:30-kor ébreszto,
6:30 - 7:30: tisztalkodas, szobarend,
6:45 - 7:45: reggeli,
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7:30 - 9:00: a tanulok tavozésa a tanitasi oréra,

9:00 - 12:00:  pedagogiai felligyelet (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: kimeno,

14:30 -15:30:  szabadidds tevékenységek,

15:30 -18:30:  tanul6ids,

18:30 -19:30:  vacsora,

19:00 - 21:00: didkkori, szakkori foglalkozéasok, csoportfoglalkozas (421-es terem),
21:00-t61 minden kollégista csak a sajat részlegében tartézkodhat,
19:00 - 21:00: pbt-tanuldid6 onalldan a 422.tanteremben,

20:30 - 21:30: szabad foglalkozas,

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

22:00-kor villanyoltas,

22:00-t61 egyeni tanulas, engedéllyel.

A napirendtdl torténd eltérést indokolt esetben a didk szdmara a csoportvezetd-nevelGtanar
engedélyezheti.

A kollégiumi nevel6tanarok Onkéntes alapon tagsagi viszonyt Iétesithetnek szakmai civil
szervezetekkel a kollégiumpedagogiai szakteriiletre torténd reflektalasra, tanacsadasra, valamint a

koznevelés e sajatos teriiletét érintd kérdéseinek megbeszélésére.
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XVI. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

XVI.1. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi, dolgozoéi (a kollégiumi, adminisztrativ és technikai 4lloméany
is), valamint azok a kollégék, akiknek a munkaveégzési helye az iskola, hasznalhatjak. A konyvtar
biztositja teljes alloményéanak egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Kilon feltételek mellett
engedélyezhetd a kolcsonzés:

o kézikonyvtari allomany nem kdlcsondzhetd,

e szépirodalom: egy honapra kdlcsondzhetd,

e szakirodalom: a tanév végéig kdlcsondzhetd,

e iddleges nyilvantartasi dokumentumok: nem kdlcsondzhetd,

e audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok: a tanév végéig kdlcsondzheto,

e folyoiratok: indokolt esetben két napra, illetve a hét végén lehet kdlcsondzni,

e a csak helyben haszndlhaté dokumentumokat az oktatok egy — egy tanitasi Orara

kikdlcsonozhetik.

A konyvtarhelyiségen Kivil elhelyezett dokumentumok:

o régi konyvek gylijteménye, illetve muzedlis jellegii konyvek: az iskola disztermében taroljuk

zart, Uveges szekrenyben, illetve a diszterem egy zarhat6 helyisegében.

A konyvtar barmely dokumentumat a konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar altal a szamitdgepes
rendszerben tortént rogzitést kovetden Iehet kivinni.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a tanuldi jogviszony, valamint
a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik. A tanév
kdzben megsziind tanuldi- €s munkaviszony esetén, valamint a szakmai vizsgat tevo tanulok esetében
a konywvtartag koteles az altala kolcsonzott dokumentumokat hianytalanul visszaszolgaltatni a
konyvtarnak.
A konyv, tankényv vagy egyéb dokumentum elvesztése, vagy megrongaldédasa esetén az olvaso,
kiskort tanuld esetén a sziild, torvényes képviseld tartozik az okozott kart megtériteni. Az elveszett,
vagy konywvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes egy kifogastalan
példannyal, vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pdtolni. A konyv elvesztésével,
megrongalodasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésevel illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem alapjan az igazgatd dont.
Ha egy kdlcsonzott dokumentumra masnak is sziilksége van, és a konyvtarban nem all rendelkezésre
kolcsondzhetd példany, a konyvtarnak jogaban all azt visszakérni egy kolesonzotol.

A koblcsonzésben levé dokumentumok elbjegyezhetok.
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Ko6lcsonzott dokumentum hosszabbitasara van lehetdség, a konyvtarban torténd, személyes
megjelenéssel. Harom darab lejart kolcsonzési hataridejii dokumentum esetén a tanulod kizérhato a
kdnyvtari szolgaltatasbol. Amint rendezte tartozasat, a kizaras automatikusan megsziinik.
Ha a tanul6 a kolcsonzott dokumentumot a kolesonzési hataridé lejartdval nem viszi vissza a
kdnyvtérba, illetve a kdlcsonzést nem hosszabbitja meg, kizarhatd a tovabbi kdnyvtari szolgaltatasok
igénybevételébol. Ezzel egyidejiileg megsérti a kolcsonzési fegyelmet, amely fegyelmi vétségnek
mindsiil, és fegyelmi intézkedést von maga utan. A kolcsonzési hataridd lejarta utdn a kovetkezd
intézkedés torténik:

® a kolesonzo értesitése,

e az osztalyfonok értesitése.
A konyvtarba tanszeren kiviil méas nem vihetd be.
A konyvtarban kulturaltan kell viselkedni, kertilni kell a hangos beszédet, a felesleges jarkalast, a
helyben olvasok zavarasat. A konyvtarban étkezni, inni, dohanyozni, nyilt langot hasznalni, elektromos
cigarettat, illatositott, dohanyzast imitalo termékeket hasznalni tilos! Minden konyvtarhasznalo kételes

megOrizni a konyvtar rendjét.

XVI.1.1. A kényvtar nyitva tartasa
Az iskolai konyvtar nyitva tartasa szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinidében
zarva tart. Tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasa 8.00 — 16.00, és igazodik a kdnyvtaros oktato

Ora- és munkarendjéhez.
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XVI1.2. TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola a tanulok érdeklédése, igénye, sziikségletei szerint tanorén kivili foglalkozasokat szervez.

A foglalkozasok szamat, jellegét a finanszirozhat6 6rakeret filggvényében az igazgaté donti el a DOK

és az oktatdi testllet véleménye alapjan. A tanoran kivili foglalkozasok szeptember 15. és junius 15.

kozott szervezhetok.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetdségek figyelembe vételével intézménylink a korai

iskolaelhagyas és lemorzsolodas megeldzése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A

tanul6csoportokban a bevont tanuldk alapképességeinek fejlesztése valdsul meg.

A tanulocsoportokban torténd foglalkozas oktatasszervezési kiindulopontja a tanulok fejlodési igénye.

A tanorén kivuli foglalkozésok szervezeti formai:

korrepetalas,

szakkor,

iskolai sportkor,

tanulmanyi, szakmai, vagy miiveltségi versenyek,
diaknap,

kulturalis rendezvények,

tanulécsoportok,

tehetseggondozas.

A tano6ran kiviili foglalkozasok f6 funkcioi:

a korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkozas eldsegitése,

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

a versenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. A teriileti
és orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat az igazgatd mentesitheti a tanitasi 6rakon valo

részvétel alél.
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XVII. ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

XVI1.1. Az adat- és iratkezelési szabalyzat hatélya

Ezt a szabdlyzatot az intézménynél keletkezd, oda érkezd, illetve onnan kimend valamennyi iratra
alkalmazni kell, fuggetlentl attol, milyen anyagon, alakban és milyen eszkdz felhasznalasaval készult,
kivéve, ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik. A szabélyzat betartisa az intézmény valamennyi
alkalmazottja szdmara kotelezo.

Az iratkezelés felligyeletét az intézmény igazgatéja latja el, akadalyoztatasa esetén az
igazgatohelyettes. A gazdasagi targykor iratkezelésének kozvetlen iranyitdsa és ellendrzése a

gazdasagi ligyintézo feladata.

XVI1.2. Az adatkezelés altalanos iranyelvei

Az adatok megszerzése, felhasznalasa és feldolgozasa csak a térvényes eldirasoknak megfeleléen
miitkodhet. A személyes adatok kezelése meghatarozott célbdl, kizarolag kotelesség teljesitése é€s
joggyakorlds céljabol torténhet. Kizardlag olyan adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljaval
megegyezik. Az adatalanynak jogaban all ismernie személyes adatainak allomanyat, az adatkezelés
céljat, az azt végzo személy jogosultsagat, tovabba lehetdsége van az adatok helyesbitésére és
jogorvoslatra jogsérelem esetén.

Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt adatokat beszerezni €s tarolni, illetve nyilvantartasokat
vezetni, a szakkepzesi informéacids rendszerbe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgyiijtési programban adatokat szolgaltatni. Az adatoknak pontosnak, és aktualizaltnak kell lennitk.

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

A szakképzési intézménytorzs személyes adatként tartalmazza:
e a szakképzd intézmény alapitojanak ¢és fenntartdjanak képviseletére jogosult személy
természetes személyazonosito adatait, beosztasat és elérhetdségét,
e a szakképzési centrum figazgatojanak és a szakképzd intézmény igazgatojanak természetes

személyazonositd adatait és elérhet6ségét.

Az alkalmazotti nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:
e oktatasi azonositd szam és tarsadalombiztositasi azonosito jel,
o végzettségi szintre és szakképzettségre vonatkozod adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, az
oklevél szdma, a végzettségi szint, szakképzettség, pedagdgus szakvizsga, tudomanyos fokozat

megszerzésének ideje,
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munkakor megnevezeése,
munkaltatd neve, cime, OM-azonositdja,
munkavégzés helye,
jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,
vezetO1 beosztasa,
jogviszonya, munkaviszonya idotartama,
munkaidejének mertéke,
tartos tavollétének idGtartama,
elektronikus levelezési cime,
a szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiils6 ellenérzésével, oktato-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
o akadémiai tagsaga,
o munkaid6-kedvezményének ténye,
o az alkalmazottat érintd szakképzési mindségiranyitasi rendszer kiilsé ellendrzés

idépontja, megallapitasai.

A tanulok és a képzésben részt vevé személyek nyilvantartiasa az alabbi személyes adatokat

tartalmazza:

természetes személyazonositdé adatai, neme, oktatdsi azonositd szama, addazonosito jele,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, diakigazolvanyanak sorszama

levelezési cime, telefonszama,

torvényes képviseldje személyazonosito adatai, levelezési cime, telefonszama,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgéar eseten a Magyarorszag teruletén vald tartézkodasra
jogositd okirat — a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkez6 személyek esetén a
tartdzkodasi jogot igazolé okmany -, nemzetkdzi biztositasi okmany adata,

jogviszonya tipusa, keletkezésének és megsziinésének jogcime, idépontja, valamint megsziinés
esetén annak ténye, hogy az érintett az adott szakképz6 intézményben szerzett-e iskolai
végzettséget, szakmat, illetve szakképesitést,

a tanult szakma, illetve szakmai képzés megnevezése,

a szakképz0 intézmény neve, cime, OM-azonositoja, nevelés-oktatas helye és évfolyama,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

jogviszonyaval kapcsolatban, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonyanak sziinetelésének jogcime, kezdé és zard id6pontja, mulasztasra vonatkozo
adatok,
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sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési és magatartasi nehézsége ténye, hatranyos és
halmozottan hatrdnyos helyzetének ténye és hatélya,

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt hataron tali kiranduldson, illetve kuilfoldi
tanulméanyuton,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés teljesitésére vonatkozd adatok, ennek keretében a
tanuld tuddsanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgékkal és az
évfolyamismetléssel kapcsolatos adatok,

az altala fizetett dijak és téritések,

a szamara jaro 0sztondij, timogatas, és egyéb juttatas,

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

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

legmagasabb iskolai végzettsegével és szakkepesitésével, illetve szakképzettségével
kapcsolatos adatok.

A szakmai vizsga adminisztracios rendszere az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

a Vvizsgazd termeszetes személyazonosito adatai, oktatasi azonositd szama, sajatos nevelési
igényere, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségére vonatkozo adat,

a vizsgazé szakmai oktatasaval Osszefiiggésben a szakképz6 intézmény neve, cime, OM-
azonositdja, a szakmai oktatas tipusa, munkarendje és egyéb specialis jellemzdi, a szakképzo
intézményi tanulmanyok befejezésenek ideje,

a szakmai vizsgaval 6sszefliggésben

o a szakmai vizsga részeredményei és végeredménye, a megszerzett szakma
szakmajegyzék szerinti azonositd szdma és megnevezése, a kiallitott oklevél vagy
szakmai bizonyitvany sorozatjele és sorszama,

o az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt kiallitd akkreditalt vizsgakdzpont
megnevezése, cime, és — ha az akkreditalt vizsgakdzpont szakképz6 intézmény — OM-
azonositoja,

o aszakmai vizsgadhoz kapcsolédd mentesség,

o aszakmai vizsga megszervezésével kapcsolatos feladatvégzes helye,

o a szakmahoz kapcsoléddan a vizsgadijfizetési kotelezettség ténye, tovabba a
vizsgadijkoteles vizsgak esetén a vizsgadij befizetésére vonatkozéan a befizetés

Osszege, datuma, a befizetést igazold készpénzatutalasi megbizas sorszama.
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Az oklevelekrél, szakmai bizonyitvanyokrél, képesité bizonyitvanyokrél és vizsgatorzslap-

kivonatokrol vezetett kdzponti nyilvantartas az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

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

az oklevél, szakmai bizonyitvany, illetve képesit6 bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
vizsgatorzslap szama,

a vizsgatOrzslappal azonosan a vizsgazO természetes személyazonosité adatai, oktatasi
azonosito szama,

a kiallité akkreditalt vizsgakdzpont megnevezése, cime, és - ha az akkreditalt vizsgak6zpont
szakképz6 intézmény — OM-azonositdja,

vizsgatargyanként és vizsgatevékenységenként a vizsga nyelve, az elért szazalékos eredmény
és osztalyzat, zaradekok és a vizsgamentessegek,

az azonositoszam és megnevezés megjelolésével tajékoztatds arrol, hogy az oklevel, illetve
szakmai bizonyitvany melyik szakma, illetve szakképesités megszerzését igazolja,

a megszerzett szakma, illetve szakkepesités Eurdpai Képesitési Keretrendszer és Magyar

Képesitési Keretrendszer szintének meghatarozasara vonatkozo megjelélés.

Az oktatoi tovabbképzés nyilvantartasa a tovabbképzési programban részt vevé oktaté alabbi

személyes adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szam,

a tovabbképzési program megnevezése, kezdd idépontja, draszama,

korabbi tanulmanyok alapjan beszamitott oktato-tovabbképzes 6raszama,

Kiadott tandsitvanyanak sorszama, kelte,

a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja es mértéke,

a tovabbképzés megnevezeése,

a teljesités formdja,

a teljesités helyszine és idépontja,

a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informécio,

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

az oktatd tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében relevans — nem

akkreditalt program altali teljesitése.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat az érintetten kivil csak egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatod a szolgaltatast
nyujtd, vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogus igazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantartd
szerv részere.

Ezek az adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetohelynek, a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd 1gazgatasi tevékenységet végz0 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezésének ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Az e-Krétdban az adatokat az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott 10 évig lehet kezelni.

A tanul6 adatai koziil a neve, sziiletési helye €s ideje, lakhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve — lakohelye — tartdzkodasi helye — telefonszama, jogviszonyaval kapcsolatos adatok,
egyéni tanrendii jogallasa, mulasztasainak szama a jogviszony fennallasaval - a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben kiadhaté a fenntartd, birdsdg, rendOrség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, k0zigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

A tanulo neve, sziiletési helye és ideje, lakhelye — tartozkodasi helye, TAJ szama, sziiloje — torvényes
képviseldje neve — lakOhelye — tartozkodasi helye — telefonszama, iskolai egészségligyi dokumentacio,
tanulé és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapot megéllapitasa céljabol kiadhaté az
egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek.

A tanuld neve, szilletési helye és ideje, lakhelye — tartozkodasi helye, sziiléje — torvényes képviseldje
neve — lakdhelye — tartézkodasi helye — telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok a
kiemelt figyelmet igényld gyermekekre, tanulokra vonatkozé adatok a veszélyeztetettség feltarasa,
megszintetése céljabol kiadhatok a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

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

A tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségeire, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a szakképzd
intézmények kdzott tovabbithatd.

A tanulo tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon bellil, az oktatoi testiileten beldl,
a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a szakképzési munkaszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem
az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 10j iskolanak, a szakmai ellen6rzés

végzdjének tovabbithatd.
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Diakigazolvanya kiallitasahoz szlkséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

Az oktatot, kollégiumi neveldt, az oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikddik a tanulo feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informécidt illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozotti, tanuld fejlodésével
Osszefliggd megbeszélésre. A kiskort tanulod sziil6jével minden, a gyermekkel Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.
Az oktatd, kollégiumi neveld, valamint az oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézmény
vezetbje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a Kiskoru tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy
keriillt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikseges.
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XVIII. AZ ISKOLA ALTAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

e hizonyitvany, érettségi bizonyitvany, szakmai vizsga letételét tandsité bizonyitvany,
e torzslap beliv, kiliv,

e torzslap beliv, kiliv az érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
e torzslap beliv, kiliv szakmai vizsgahoz,

e jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

e osztalyozdiv a tanulményok alatti vizsgahoz,

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e ctkeztetési nyilvantartas,

o kozOssegi szolgalat jelentkezési lap,

e tanuldi jogviszony igazold lapja.

XVI11.1. Tanlgyi nyilvantartasok vezetése

Az oktatd csak a neveld — oktatdé munkajaval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tgyviteli
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 6sszeolvaso oktatd, vagy oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott felelds. A
torzslapon €s a bizonyitvanyokban a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat a megfeleld zaradékkal kell
feltintetni. A hibas bejegyzéseket a tanligyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni olyan
maodon, hogy az olvashatdé maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papir alapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell

hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére az engedélyez6 okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleértve az érettségi és szakmai
vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is — bizonyitvanymasodlatot 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 cserélIni. A csere az érintett szadmara dijmentes.

A bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgal. A torzslap tartalmaval megegyezik a
kiallitasanak idGpontjaban hitelesitett irat. Szoveghtien tartalmaznia kell minden, az eredeti

bizonyitvanyon talalhaté adatot és bejegyzést. Zaradék formajaban fel kell tuntetni a masodlat
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kiallitasdnak okat, a kiallitd szerv nevét, cimét, a kiadas napjat, valamint el kell Iatni iktatoszammal, a
kiallitd szerv vezetdjének vagy megbizottjanak alairasaval, és korbélyegzdjének lenyomataval. A
torzslapon fel kell tlintetni a kiadott masodlat iktatdszamat, a kiadas napjat, tovabba azt, hogy ha az
eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, vagy érvénytelenné nyilvanitottak. A mésodlat kiallitasarol —
amennyiben az eredeti érettségi, szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal, vagy a szakképzésért
felelds miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasban, a nyilvantartas
vezet6jét értesiteni kell. Méasodlatot engedélyezett, sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem

lehet kiallitani.

XVI11.2. BizonyitvAnynyomtatvanyok kezelése

Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy azokhoz csak
az igazgatd, vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. Az iskola az elrontott és nem
helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyokrél jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt
megsemmisiti. Az iskola az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tandsitvanyokrol, a kiallitott és
kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet. Az iskola az elveszett, megsemmisilt Ures
bizonyitvanynyomtatvany, tanuasitvany  érvénytelenségérél szolo  kozlemeny  kozzétételét

kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban.

XVIINL3. A kdzosségi szolgalat teljesitésére vonatkozd iratkezelés

Az intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitéséhez abban az esetben, ha Kkiilsé felet von be,
egylttmiikodési megallapodasban rogzitheti a tényt. Ebben szerepel a megallapodast alairo felek
adatain ¢és a vallalt kotelezettségeket til a foglalkozas idotartama, az esetlegesen részt vevo mentor
neve és feladatkore. A tanulo a kozdssegi szolgalatra valo jelentkezésnél az intézmény altal biztositott
jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a jelentkezés tényét, a megvaldsitas helyét és idejét, a
sziildi egyetértd nyilatkozatot.

A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét vezet, amely tartalmazza, hogy hol, mikor, milyen
iddkeretben, milyen jellegii szolgalatot teljesit.

A tanuld kozOsségi szolgalat teljesitésére vonatkozo adatait az osztalyfonok vezeti kiilon

nyilvantartasban. A k6zdsségi szolgalat teljesitésenek tényét rogziti a térzslapon és a bizonyitvanyban.

XVII1.4. Az tgyiratok kezelésének rendje

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei milkodése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodod mellékleteket, amelyekre lgyviteli szempontb6l még sziikség van.
Az iratkezelés iranyitasat és felugyeletét az intézmény igazgatdja latja el, akadalyoztatasa esetén a

helyettese.
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XVII1.5. Az iratkezelés és Ugyintézés szabalyai
A szakképz6 intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benyuljtott okmanyok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban meghatarozottakon tal felbontés nélkil
kell a cimzetthez iranyitani a névre sz616 iratokat, a didkdnkormanyzat, a sziildi szervezet részére
érkezett leveleket, tovabbad azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta
maganak.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévé
érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon, vagy személyes tajékoztatas keretében
torténd ligyintézes esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az
ligyintéz6 alairdsat.
Az intézmény &ltal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell a szakképz6 intézmény

e nevét, székhelyét,

e az iktatészamot,

e az (igyintézes helyét és idejét,

® az ligyintéz0 megnevezeését,

e az irat aldir6janak nevét, beosztasat, €s a szakképzo intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A szakképz6 intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozat rendelkez6 részének
tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megnevezését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

e a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat, az eljarast meginditdo kérelem benyuljtasara

torténd figyelmeztetest.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, szakmai munkakozossége
az intézmény miikddésére, a tanulokra, vagy az oktatd munkara vonatkozo kérdésekben dont,
véleményez, vagy javaslatot tesz. Akkor is jegyzOkonyvet kell késziteni, ha annak készitését rendkivili
esemény indokolja, és elkészitését az intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozd
Iényeges megallapitdsokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, valamint a
jegyzékonyv készitdjének alairasat. A jegyzOkonyvet az eljaras soran végig jelenlévd alkalmazott is
alairja.
A 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 100. § (1) alapjan
az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 4. mellékletként kiadott irattari
terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést és annak

tervezett idopontjat legalabb 30 nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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Az intézmény vezetGje altal szignalt hataridGs és egyeb iratokat szamitogepen vezetett iktatokonyvbe
kell az iskolatitkdrnak bevezetni. A gazdasagi ligyintéz0 manualis iktatokdnyvet hasznal.

Az intézmény alkalmazottai kotelesek a rendelkezésiikre bocsatott iratok védelmérdl és felelds
6rzésérél gondoskodni. Ugyirat elvesztése vagy megsemmisiilése esetén a felelds ligyintézo a felettesét
azonnal koteles tajékoztatni, az irat lehetséges potlasa céljabol azonnal intézkedni kell.

Ugyirat elvesztése vagy jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsségre vondst von maga utan.
Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil tanulmanyozni,
feldolgozni, tarolni csak az intézményvezeto, illetve a felelés vezetdhelyettes engedélyével lehet
ugyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen személy ne ismerje meg.

Az intézmény ligyeinek iratair6l masolatot az iskolatitkarok vezetdi engedéllyel adhatnak ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik™ felirattal, keltezéssel, ¢s az

engedélyez6 alairasaval kell ellatni.

XVI111.6. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény szervezeti egységei altal hasznalt és Orzott bélyegzokrdl a gazdasagi ligyintézd
naprakész nyilvantartast koteles vezetni. A bélyegzOket az atvevd irasban veszi at. Az atvevd vezetd
koteles a bélyegzok biztonsagos Orzését és jogszerli felhasznalasat biztositani. A bélyegzd elvesztését

vagy eltlinését az atvevo vezeto a titkarsagnak €szleléskor azonnal koteles jelezni.
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XIX. AZINTEZMENYI ALAPDOKUMENTUMOK ELERHETOSEGE

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — hatélyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Szakmai program,
Mindségiranyitasi kézikonyv,
Kollégiumi Pedagdgiai Program,
Héazirend.

A fenti dokumentumok hozzaférhetOk az iskolatitkar irodajadban, az igazgatdi irodaban, a tanari

szobaban, valamint elhelyezésre keriilnek az iskola honlapjan is.

A dokumentumok minden érdekelt szamara hozzaférhetoek.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathato miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e Dbeiskolazasi program és terv,

e e-Kréta szabalyzat,

e iratkezelési szabalyzat,

e cgyeb belso szabalyzatok.
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Mellékletek

I Munkakori leiras és tajékoztato: igazgatd

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

Munkavallal6

Munkavallalé neve

Munkakdre igazgato

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor bet6ltéséhez szilkséges szakképzettsége szakiranyu pedagogus
szakképesités

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltetel

Vezetoi statusz
A Munkavallalé a Munkaltat6 Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium
intezményének igazgatoja. A Munkavallalé az Mt. 208. §-a szerinti vezet6 allasi munkavallalonak

mindsul.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont
vezetdje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével, egyéb kérdésekben a Munkaltaté mindenkori
foigazgatdja gyakorolja a Munkavallalo felett a munkaltatoéi jogkoroket. A foigazgatd jogosult a
munkabér megallapitdsara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a
munkaltat6i jogkdr gyakorlasara.

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

iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ...

Heti munkaido

40 éra. A Munkavallalé munkarendje kotetlen.
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Helyettesités rendje

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato

a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok

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

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

e 2012. évil torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

e 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

e 368/2011. (XII. 31. ) Korm. rendelet az allamh&ztartasrol szol6 torvény vegrehajtasardl
(Avr.),

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai

vezeti a szakképzd intézményt,

felel a szakképzd intézmény szakszer és torvényes mikodéséért,

nem utasithato azokban az Gigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz,

képviseli a szakképz0 intézményt,

a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a szakképzésrol szold
torvény végrehajtasardl szoldé 12/2020. (11.7.) Korm.rendeletben meghatarozott kiveétellel
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmdnyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi  jogviszonnyal, a Kképzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valod
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében,

feladat ellatasa sordn felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belll elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellenérzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényestiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és

targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések
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megtételét, felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegdévo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsat, vezeti az oktatoi
testiletet, felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitésééit, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazési terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérol, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak0z0sség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményenek kikérésével a tanulok
osztélyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megszinteteserol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitéasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézsegei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanul6 rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢€s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolddo feladatait

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

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

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséeért,
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gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétéral,

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 torténé bejelentkezésért és
adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,
egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozottmas
szervekkel, személyekkel és testiletekkel,

a didkénkormanyzat, az oktatdi testilet, a képzési tanacs javaslatara tizenét napon belil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellenérzést  indithat a szakképzé  intézményben végzett
oktatoi munka szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd ertékelése celjabol,

munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

a szaméra jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a foigazgatd iranyitasa mellett
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd feladat- és
hataskorébe,

felel a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért, a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének
vezetéséért, a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
elokeészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — ddntést,

félévente, illetve a foigazgatd altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzé intézmény tevékenységérél, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamolojanak elkészitésehez,

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

vélemenyezi a szakképzési centrum koltségveteset.

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

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

Munkavallal6 hozzajarulasa szikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakdr betdltésehez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz tartozo felelgsség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakoéri feladatai maradéktalan és hataridében, onalldan torténd
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyessegeért,

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszerli
kezeléséért,

anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért,

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalaséert,

koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkatertiiletén ellentmondasokat, a munkavégzest

héatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakdrhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kilondsen a tanuldi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattattassal dsszefliggésben hozott dontések, és a feladatkdrébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja
a szakképz6 intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

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

anyag, irat tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé

utalas Utjan, havonta torténik — az adok és jarulekok levonasat kovetéen — 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 Munkavallalé kifejezett

hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatd a

bankszdmlaszamara torténé atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
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Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet. Egyéb potszabadsagra
jogositd eseteket az Mt. 1 17-121. 8-ai rogzitik. A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében
foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetheto
a) a Felek erre iranyul6 kdzds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b) barmelyik fél felmondéaséval, a felmondasi id6 utolso napjaval,

c) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondaséval, a kdzlés napjaval.

Felmondas
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondési id6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak

jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel6 6sszeget koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdd napjan: ...év

.. nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd id6épont a

munkaviszony kezdd napjan: ..... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ..... napja.

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

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

Munkaltatoi 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.

85



Tovéabbi jogviszony
A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet.

Kollektiv szerzoédés
A Munkaltato6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala, de a

kollektiv szerz6dés hatalya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai

A munkakor betoltéje elsGsorban a féigazgatoval és a szakmai foigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen
felettesnek nem mindsiilé személlyel valdo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg

tajékoztatja.

Feltlvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem ¢€s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezonek

elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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1. Munkakori leiras és tajékoztato - igazgatohelyettes

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato
Munkavallal6

Munkavallal6 neve

Munkakare igazgatdhelyettes

A munkakor betoltéséhez szlkséges iskolai egyetem

vegzettsége

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége

szakiranyd pedagogus

szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségugyi alkalmassag

Vezetoi statusz

A Munkavallal6 a Munkaltaté Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szent Istvan

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

szerint vezeto allast munkavallalonak mindsil.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony letesitése és megsziintetése tekinteteben a Munkaltaté mindenkori f6igazgatdja
gyakorolja a Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket. A fdigazgatdé a munkabér

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

jogkdr gyakorlasara —jogosult.

A Munkavallalé a munkakdréhez tartoz6 feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.
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Heti munkaido

40 6ra. A Munkavallalo munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje

a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: oktato

a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

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

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

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo016 torvény veégrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Avr.),

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai

kozremiikodik a szakképzd intézmény szakszerii €s torvényes mikodtetésében,

feladatellatasa soran elvégzi a belso szabalyzatok elkészitését,

részt vesz a szakképzo intézményen beliili oktat6i munka ellendrzésében,

a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil kozremiikodik a
szakképz0 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 biztositdsahoz sziikseges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
elvégzi az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, megszervezi €s ellendrzi a
végrehajtasukat,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitéseében, valamint elvégzi a teljesités nyilvantartasat,
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e javaslatot tesz a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésében, dontés-el6készitést végez az egyes tantargyak, és azok tudasmérése aloli
mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

o elkésziti az egyéni tanulmanyi rendet,

e megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgald fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

o felel a tanuldbaleset megeldzéséeért,

e koordinalja a szakképzé intézményen belilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez
kapcsolodo feladatait,

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

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegseg vagy egyéb meéltanyolhatd korulmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o kozremiikdodik a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartdsok elkészitésében, és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, kozremiikodik a szakképzés informacios rendszerébe
torténd bejelentkezésében €s adattovabbitasaban,

e kozremiikddik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésérdl,

o cgyiittmikodik a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiletekkel,

e Vvéleményezi az igazgatd hataskorébe tartoz0 — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

o felévente, illetve az igazgatd altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzO intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum

beszamoldjanak elkészitéséhez.

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldaldan modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, Gigy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé Kijelenti, hogy a munkakdr betdltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

e a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

89



o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazand6 térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan, és hataridében Onalléan torténd
ellataséért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszert
kezeléseért,

e anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokert,

e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatréltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kilondsen a tanuloi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések, €s a feladatkorébe tartozo

nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszadmara torténd
utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetdéen — a targyhonapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6zd utols6é munkanap. A Munkavallald kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltato a

bankszamlaszamara torténé atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Az Szkt. 43. 8-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja
az oktatoi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.
Egyéb 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 iranyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
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c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondésaval, a k6zlés napjaval

Felmondas
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallal6 a munkaviszonyanak

jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld 6sszeget koteles megfizetni.

A Munkavallalonak a korébbi kozalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdd napjan: ... év

.. nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatirozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ..... napja.

A vegkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd id6épont a

munkaviszony kezdon apjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan kerul meghatarozésra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavegzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartaméara a Munkavallalot tavolléti dij

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

Munkaltatoi felmondas esetén
a.) az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,
b.) az Mt. 66. 8§ (1)-(6) bekezdését és
c.) az Mt. 68. § (2) bekezdését nem kell alkalmazni.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet.
Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ald, de a

kollektiv szerz6dés hatalya — a vezet6i statusz miatt — egyebként sem terjedne ki a Munkavallalora.

91



Kapcsolattartas szabalyai

A munkakor betoltéje elsGsorban a fdigazgatoval és a szakmai foigazgato-helyettessel tart
kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a szolgdlati Gt betartasaval torténhet, kdzvetlen
felettesnek nem mindsiild személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg

tajékoztatja.

Felulvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.

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

elismerem, és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé

92



IIl.  Munkakori leiras és tjékoztato - oktatd

Munkaltato

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

Képviseli: foigazgato

Munkavallal6

Munkavallalo neve

Munkakare oktato

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai foiskola/egyetem
vegzettsége

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége szakiranyd pedagogus

szakkepesités

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb egeészsegugyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatoja,
egyéb kérdésekben a szakképzd intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi
jogkoroket. A foigazgatd jogosult a munkabér megallapitasara.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja: ........

Heti munkaidé
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -
e a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik: -
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A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),
e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az llamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatésa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényi tanulo, illetve
képzésben részt vevd kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat. A
szakképzd intézmény Szakmai Programjdban és Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban eldirt
valamennyi feladatat maradektalanul teljesiti. Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testulet
értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd intézmény iinnepségein és rendezvényein. Megorzi a
hivatali titkot, hivatasahoz méltd6 magatartast tanusit, a tanuld érdekében egyiittmiikddik a
szakképzd intézmény mas alkalmazottjaival, és mas intézményekkel. Taniigyi adminisztracios

feladatokat lat el.

A Munkaltat6 jogosult a munkakari leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatidrozasa a munkakdr jellegét alapvetden megvaltoztatna, igy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség
e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatésa
sorén alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténd

ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért,
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e a tudomdasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséert,

e anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért, a
munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalaséért,

o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatréltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairéasi jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas utjan, havonta térténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a beérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyeb anyagi juttatasait a Munkaltato a

bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mertéke évi 20 munkanap.

Az Szt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlsz
munkanap potszabadsag jar, amelyb6l legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdéi jogkor
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetheto
a.) afelek erre iranyuld k6zds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval
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Felmondas
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,

mintha azt munkaviszonyban toltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezddé idopontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ........

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdé idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: .............

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb ket részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, kiveve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas
a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

FelUlvizsgalat

A munkakari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerulnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének

elismerem és annak egy példanyat atvettem.
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Budapest, 202..........coiiiii

Munkaltatéd

Munkavallalé
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IV.  Munkakdri leiras és tjékoztatd — technikai dolgozo, gazdasagi iigyintézo

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato

Munkavallal6

Munkavallald neve

Munkakore

Technikai dolgozé — gazdasagi

ligyintézo

A munkakor betoltéséhez szlkséges iskolai

vegzettsége

kdzepfoku iskolai végzettseg

A munkakor bet6ltéséhez szilkséges szakkepzettsége

kdzepfokd szakiranyud

szakképesités

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkdéroket a Munkaltaté mindenkori féigazgatoja gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

Heti munkaido

40 6ra

Helyettesités rendje

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvér6l (Mt.),
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezeld-helyen 1évo
pénzkészlet és egyeb értékcikkek kezeléséert €s biztonsagos Orzéseért, vizsgalja a beérkezd szamlak
alakisagat, zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybol az intézmény dologi keretei
terhére teljesit kiadast, befizetéseket fogad, pénztari feladatokat Iat el, megirja a bérleti, megbizési és
vallalkoz61 szerzddéseket, elszdmolasokat készit, tavollétet dokumental és jelent, leltarozasban,
selejtezesben, eszk6zmozgasban reszt vesz, valamint mas technikai dolgozoi munkakdrok
feladatainak ellatasat végzi. Részt vesz a munkakdréhez tartozo iratok irattarozasaban.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldaldan modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalo hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakér betdltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait vegrehajtani,

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

e a tudomdséara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldiradsszerii
kezeléséert,

e anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért,

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o Kkoteles jelzéssel élIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok

e kiadmanyozasi jog: nincs
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e alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megeldz0 utols6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a

bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

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 megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyuld kdzos megegyezesevel, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavéllalénak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban toltotte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6 napjan: ....

€v ... nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatdrozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idSpont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével €s az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallal6t

legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavéllalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
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a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartaméara a Munkavallal6t tavolléti

dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyebként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabéalyai

A munkakor betoltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas
a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel valo

kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feltilvizsgalatra kertlnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem €s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezonek

elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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V. Munkakori leiras és tajékoztato — technikai dolgoz6, gondnok

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato
Munkavallal6

Munkavallald neve

Munkakore

Technikai dolgoz6 - gondnok

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai

vegzettsége

kdzepfoku iskolai végzettseg

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége

kozépfoku szakiranyd

szakképesités

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkéroket a Munkaltaté mindenkori foigazgatoja gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaido

40 ora

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
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e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai
Koteles az Uzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsdval az intézmény rendeltetésszerti
miikodését segiteni. Feladata a felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése,
hibaelhéritas, intézkedés a balesetveszélyes korllmények felszdmolasarél, a fogydeszkozok
folyamatos biztositasa, villamosenergia, flités, viz, csatorna kézmiivekkel vald kapcsolattartas.
Felelds az eloirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznélas eldsegitése érdekében utasitasok
kiadasaért. Tovabbi feladata a fogyasztés €és eszkdznyilvantartas, selejtezés €s a leltar elokészitése,
lebonyolitasa, vagyon- és allagmegovas, valamint mas technikai dolgozoi munkakorok feladatainak

ellatasa.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian maodositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, gy
ahhoz a Munkavallalo hozzajaruldsa sziikseges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakoér

betdltésehez szlikséges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait vegrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazand6 térvényekben, egyéb jogszabdlyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben onalldoan torténo
ellatasaért, az adott informéaciok, adatok helyességéért

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléseért

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

e a munkajahoz szukséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o Kkoteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakorhdz kapcsolodé egyéb jogositvanyok
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e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas
A munkabér Kkifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas Gtjan, havonta térténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetéen — a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Ugy a berfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavéllalo kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltato a

bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mertéke 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 megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval.

Felmondas
Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,

év .... nap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozéasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

A Vvégkielegités mértékének meghatarozasakor kezd6 idopontként figyelembe veend$ idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi id6 a fenti iddpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét

legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavéllalé 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 egyébkent nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabéalyai
A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati 0t betartasaval torténhet, koOzvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel vald
kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.
Felulvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente feltlvizsgalatra kertlnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakdri leiras tartalmat

megismertem, azt megértettem, és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezének

elismerem, és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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VI.  Munkakdri leiras és tdjékoztato — technikai dolgozo, iskolatitkar

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato

Munkavallal6

Munkavallald neve

Munkakore

iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

vegzettsége

kozépiskola

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori foigazgatoja gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja: ....

Heti munkaido

40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
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12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhé&ztartasrol sz616 torveny végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és ugyviteli, irattarozasi feladatokat. Ellatja a

didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok 6rzését, tanligyi

nyilvantartast vezet, tankdnyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az

oktatdssal kapcsolatos, eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés

szabdlyait. A Munkaltat6 jogosult a munkakori leirast egyoldaltan modositani, illetvekiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozisa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy

ahhoz a Munkavallalé hozzajarulésa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor

betdltésehez szlikséges vegzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalloan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

a tudomésara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséert,

anyagi ¢€s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokeért,

a munkajahoz szukséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzest

héatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd

utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetéen — a targyhonapot kovetd
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hénap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Ugy a berfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavéllalo kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltato a

bankszdmlaszamara torténd tutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
A pétszabadséagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetheto
a.) a Felek erre irdanyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas eseten a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6lt6tte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:

.. &V ... nap.

A felmondasi id6 mértékének meghatarozasakor kezdd idopontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ...... napja.

A veégkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 id6pontként figyelembe veendé idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara 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.
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Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati 0t betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiiléo személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente felulvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatéd Munkavallalé
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VII.  Munkakdri leirés és tajekoztato — technikai dolgozo, rendszergazda

Munkaltato
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgato
Munkavallal6

Munkavallald neve

vegzettsége

Munkakare Technikai dolgozo -
rendszergazda
A munkakor betoltéséhez szlkséges iskolai foiskola/egyetem

A munkakor bet6ltéséhez szilkséges szakkepzettsége

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori féigazgatoja gyakorolja.

Munkakari feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja: ....

Heti munkaido

40 ora

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
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12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével,

az oktatokkal folytatott egyeztetés soran Kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Feligyeli az eszkdzok jogtisztasagat. Felelés a lehetd legrovidebb idén beliili hibaelharitasért, a

munkakorén belul hasznalt, kezelt, karbantartott gépek (zemzavarmentes miikodtetéséért,

gondoskodik az eszk6zdk nyilvantartasi szamarél, gyartasi tipusarél, gyartasi, beszerzési évének,

garancialis idejének pontos vezetésérél, leltari szdmmal valdé megjelolésérél, valamint mas

technikai dolgozoi munkakorok feladatainak ellatdsa. A Munkaltato jogosult a munkakéri leirast

egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kodzelebbi meghatarozésa a

munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a Munkavéllalé hozzajarulésa sziikseges.

A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakér betdltéséhez sziikseges végzettseggel/kepzettséggel

rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait vegrehajtani,

fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalloan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri
kezeléséert,

anyagi ¢s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokert,

a munkajahoz szilkséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel elni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs
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A munkabérrdél valo elszamolas
A munkabér Kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetéen — a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkaszineti napra
esik, Ugy a berfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsdé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
A pétszabadségra jogositd eseteket az Mt. 117-121. 8-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyuld kdz6s megegyezesevel, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas eseten a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezd6 napjan:...

év ... nap.

A felmondési id6 mértékének meghatarozéasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

A veégkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendé idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavéllalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.
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Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabélyai

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetékkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati 0t betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem eés alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem ¢és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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VIII. Munkakdri leirés és tajékoztato — technikai dolgozo, karbantartd

Munkaltato

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: foigazgato

Munkavallal6

Munkavallald neve

Munkakore

Technikai dolgozo -

karbantart6

A munkakor betoltéséhez szlkséges iskolai

vegzettsége

kdzepfoku iskolai végzettseg

A munkakor bet6ltéséhez szilkséges szakkepzettsége

kdzepfokd szakiranyud

szakképesités

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori féigazgatoja gyakorolja.

Munkakari feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

Heti munkaido
40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:-
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térveny végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Biztositja az iskola zavartalan izemeltetését, javitasi, szerelési munkéakat végez, a feladatokat
naplozza. Felelos a miithely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Flitési
idényben feladata a fiités folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények ellenérzése,
vizlagyitas. Raktarozassal kapcsolatos feladatokat lat el, valamint szlikség esetén mas technikai
dolgozéi munkakorok feladatait is ellatja. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast
egyoldaluan maddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi meghatarozésa a
munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa
szilkséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikseges

vegzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait vegrehajtani,

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa

soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak

betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalldan torténd

ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

e a tudomdséara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii

kezeleséert,
e anyagi ¢s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért,

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o Kkoteles jelzéssel élIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

hatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsoldédo egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs
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A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, Ugy a berfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavéllalo Kifejezett
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltat6 a

bankszdmlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadségra jogositd eseteket az Mt. 117-121. 8-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

A munkaviszony megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyuld kdzos megegyezésevel, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval,

c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondéasaval, a kdzlés napjaval.

Felmondas

Munkavallaloi felmondas eseten a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:...

év ... nap.

A felmondaési id6 mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezd6 napjan......... napja.

A veégkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendé idépont a

munkaviszony kezd6 napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavéllalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara a Munkavallalot tavolléti

dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.
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Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajekoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabéalyai
A munkakor betoltdje elsdsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat

A munkakari leirdsban foglaltak évente felilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakdori leiras

tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatéd Munkavallalé
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IX.  Munkakdri leiras és tjékoztato — technikai dolgozd, portas

Munkaltato
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: foigazgato
Munkavallal6

Munkavallald neve

Munkakore

Technikai dolgozo - portas

A munkakor betoltéséhez szlikséges iskolai

vegzettsége

kdzepfoku iskolai végzettseg

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori foigazgatoja gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja: ....

Heti munkaido

40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

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

e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
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e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai

Az iskolaba érkezOk Utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, érzési feladatok
ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események napldzésa, az éplletben a mozgésfigyelése,
leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfelelé személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozdi munkakorok feladatainak ellatasa. A
Munkaltat6é jogosult a munkakori leirdst egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kdzelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, igy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettseggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani,

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

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszeri
kezeléséért,

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkzokért,

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o Kkoteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

héatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhdz kapcsolodd egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatérozott bankszdmlaszamara torténd
utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonésat kovetden — a targyhonapot kovetd

honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
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esik, Ugy a berfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A Munkavéllalo kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltaté a

bankszdmlaszamara torténd tutalassal teljesitse.

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

A munkaviszony megsziintetheto
a.) a Felek erre iranyul6 kdzds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval,

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

Felmondas

Munkavallaloi felmondas eseten a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,
mintha azt munkaviszonyban t6ltétte volna el. Ennek mértéke a munkaviszony kezdé napjan:...

év .... nap.

A felmondasi id0 mértékének meghatarozasakor kezd6 idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdé napjan: .... napja.

A végkielégités mértékének meghatarozasakor kezd6 id6pontként figyelembe veendé idépont a

munkaviszony kezdd napjan: ...... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara a Munkavallalot tavolléti

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavéllalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.
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Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betdltéje elsdsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcesolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megeértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem ¢és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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X. Munkakori leiras és tajékoztat6 — technikai dolgozo, takarito

Munkaltato

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

Képviseli: foigazgato

Munkavallal6

Munkavallalo neve

Munkakore

Technikai dolgoz6 - takaritd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

vegzettsége

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges szakkepzettsége

A munkakdr betoltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egeészsegugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkér gyakorlasanak rendje

A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori foigazgatoja gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja: ....

Heti munkaido

40 6ra

Helyettesités rendje
e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:-

e a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
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e 12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ).

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, irodahelyiségeket, folyosdrészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet Urit, virdgokat locsol, tisztitoszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszeriien takaritasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozoéi
munkakorok feladatainak ellatasdban segit. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast
egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkék kdzelebbi meghatarozésa a

munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatng, ugy ahhoz a Munkavéllal hozzajéarulasa szlikséges.

A munkakdrhoz tartozo felelosség

e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait vegrehajtani,

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando6 térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalloan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért,

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszerti
kezeléséert,

e anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokert,

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

o Kkoteles jelzéssel élIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

héatraltaté folyamatokat észlel.

A munkakorhdz kapcsolodé egyéb jogositvanyok
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas Gtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetéen — 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 utolsdé munkanap. A Munkavallalo kifejezett
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hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait aMunkaltato a

bankszdmlaszamara torténd tutalassal teljesitse.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pétszabadséagra jogositd 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 kdzds megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint,
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval,

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

Felmondas

Munkavallaloi felmondas eseten a felmondasi id6: 30 nap.

A Munkavallalonak a korabbi kdzalkalmazotti jogviszonyként elismert idejét ugy kell tekinteni,

év ... nap.

A felmondasi id0 mértékének meghatarozasakor kezdd idépontként figyelembe veendd idépont a

munkaviszony kezdé napjan: .... napja.

A végkielégitées mertékének meghatarozasakor kezdé idépontként figyelembe veendé id6épont a

munkaviszony kezdé napjan: ..... napja.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idopont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan kertil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben —
a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartaméara 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.
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Kapcsolattartas szabalyai
A munkakor betdltéje elsdsorban a gondnokkal tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcesolattartas a
szolgalati Ot betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald

kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras

tartalmat megismertem, azt megeértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezOnek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

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

Munkaltatd Munkavallalé
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AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ 2026. év szeptember h6 1. napjan az oktatoi testilet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2025.

év szeptember h6 01. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

AZ SZMSZ FELULVIZSGALATA

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testilete, a Képzési Tanacs, a
didkonkormanyzat, a kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt modositast az intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Budapest, 2026. szeptember 01.

Harmath Zsolt

igazgatd
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AZ SZMSZ ELFOGADASA

A szakképzésrol sz61o 2019. évi LXXX. torvény 51.§ (2) alapjan az oktatoi testiilet az SZMSZ-t
elfogadta.

Budapest, 2026. szeptember 01.

hitelesité oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatoi testiileti tag
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NYILATKOZATOK

1. A Didkdnkormaényzat véleményezése

Az iskolai didkdnkormanyzat képviseletében és felhatalmazésa alapjan, aldirisommal tandsitom, hogy
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetdleg az elkészitésé¢hez az eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026. szeptember 01.

a didkonkorményzat képviseldje
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Jévahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Szent Istvan Technikum és Kollégium Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzési
torvény vegrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban és
a Budapesti Gazdasagi SZC Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 8.1.4. pontjaban foglaltak
alapjan jovahagyom.

Budapest, 2026. szeptember 01.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

féigazgatod

129



	A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
	A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya
	Az intézmény adatai
	Az intézmény neve, címe, fenntartójának és működtetőjének megnevezése
	A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása, jóváhagyása
	Az ellátandó alaptevékenységet meghatározó jogszabályok
	Nappali tagozat
	I. A SZAKKÉPZŐ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE
	I.1. A tanulóknak, az alkalmazottaknak a szakképző intézményben való benntartózkodásának rendje
	I.1.1. Az intézmény nyitvatartási rendje, portaügyelet
	I.1.2. A tanítás rendje
	I.1.3. Az iskola nyitvatartási, ügyeleti és benntartózkodási rendje tanítási időn kívüli időszakban, nyári szünetben
	I.1.4. A vezetőknek a szakképző intézményben való benntartózkodási rendje
	I.1.5. A szakképző intézménnyel alkalmazotti vagy tanulói jogviszonyban nem álló személyek intézménybe való belépésének és benntartózkodásának rendje
	II. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETE
	II.1. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
	II.1.1. Nappali tagozat
	II.1.2. Kollégium
	II.1.3. Az oktató munkát segítő alkalmazottak
	II.1.3.1. A nem oktató munkavállalók munkarendje
	II.1.3.2. Titkárság
	II.1.3.3. A rendszergazda
	II.1.3.4. A gondnokság
	II.1.3.5. A könyvtáros
	II.1.3.6. A diákönkormányzatot segítő tanár
	II.2. Az iskola vezetőségének a tagjai
	II.2.1. A kibővített iskolavezetőség tagjai
	II.3. A vezetők, vezetőség, a vezetői hatáskör gyakorlásának módja, a vezetők közötti feladatmegosztás, munkamegosztás, helyettesítés rendje, felelőssége
	II.3.1. Az igazgató
	II.3.2. Az igazgatóhelyettesek
	II.3.3. A kollégiumi munkaközösségvezető
	II.3.4. A munkaközösség-vezetők
	II.4. Az igazgató hatásköréből átruházott feladatok
	II.5. A vezetőség tagjainak feladatkörök, munkakörök és hatáskörök szerinti kapcsolata
	II.6. A helyettesítés rendje
	II.7. A kiadmányozás és a képviselet szabályai
	III. A SZAKKÉPZŐ INTÉZMÉNYBEN ZAJLÓ OKTATÓI MUNKA VEZETŐSÉG ÁLTALI BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE
	III.1. Az oktatók feladatai, munkarendjük
	III.1.1. Az oktatók feladata
	III.1.2. Az oktatók feladata a Minőségirányítási rendszer működésével kapcsolatban
	III.2. Az osztályfőnök szerepe, jogai, munkaköre, feladatai
	III.3. A diákönkormányzatot segítő oktató feladatai
	IV. A SZERVEZETEN BELÜLI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE
	IV.1. A Budapesti Gazdasági Szakképzési Centrum intézményei közötti kapcsolatok
	IV.2. A vezetők és az intézményegységek közötti kapcsolattartás rendje, formája
	IV.3. Vezetők és az alkalmazotti közösségek közötti kapcsolattartás rendje, formája
	IV.3.1. Munkavállalói közösség
	IV.3.2. Az intézmény oktatói közössége
	IV.3.3. Az oktatói testület döntési jogköre
	IV.3.4. Az oktatói közösség kapcsolattartásának rendje
	IV.3.4.1. Az oktatói testületi értekezlet lefolytatásával kapcsolatos rendelkezések
	IV.3.4.2. Az oktatói testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházása
	IV.3.5. A DÖK kapcsolattartásának rendje, formái
	IV.3.6. Kapcsolattartás a nem oktató dolgozókkal
	V. A VEZETŐK ÉS A KÉPZÉSI TANÁCS KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, FORMÁI
	V.1. Képzési Tanács
	VI. AZ OKTATÓ MUNKÁT SEGÍTŐ ALKALMAZOTTAK FELADATAI
	VI.1. Az iskolatitkárok feladata
	VI.2. A gazdasági ügyintéző feladatai
	VI.4. A rendszergazda feladata
	VI.5. A gondnok feladata
	VI.6. Az egyéb technikai alkalmazottak feladata
	VII. A KÜLSŐ KAPCSOLATTARTÁS RENDJE, A KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA
	VII.1. Kapcsolat a duális képzőhelyekkel
	VII.2. A Szülői Szervezettel való kapcsolattartás rendje, formái
	VII.3. Kapcsolat a gyakorlati képzést folytatókkal és szervezőkkel
	VII.4. Az intézményi sportkör, valamint az intézmény vezetése közötti kapcsolattartás formája és rendje
	VIII. AZ INTÉZMÉNYI MŰKÖDÉS ELJÁRÁSRENDJEI
	VIII.1. Az intézmény helyiségeinek, eszközeinek használati rendje
	IX. ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, HAGYOMÁNYOK ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
	IX.1. Az intézmény hagyományos kulturális és ünnepi rendezvényei
	IX.2. Versenyek és egyéb hagyományos rendezvények
	IX.3. A hagyományápolás külsőségei - Az intézményen belül vagy kívül található iskolai jelképek
	X. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI FELÜGYELET ÉS ELLÁTÁS RENDJE
	XI. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK
	XI.1. Dohányzással kapcsolatos előírások
	XI.2. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők
	XI.3. A dolgozók feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésében és baleset esetén
	XI.4. A vezetők feladatai a balesetek megelőzésében
	XI.5. Feladatok tanulóbalesetek esetén
	XII. A TANULÓVAL SZEMBEN LEFOLYTATÁSRA KERÜLŐ FEGYELMI ELJÁRÁS, ILLETVE A FEGYELMI ELJÁRÁST MEGELŐZŐ EGYEZTETŐ ELJÁRÁS RÉSZLETES SZABÁLYAI
	XIII. MUNKAKÖR ÁTADÁS – ÁTVÉTELI REND
	XIV. INTÉZMÉNYI DOKUMENTUMOK NYILVÁNOSSÁGA
	XIV.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
	XV. EGYÉB SZABÁLYOZÁSOK
	XV.1. KOLLÉGIUMI MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
	XV.1.1. A kollégiumi nevelőtestület
	XV.1.2. Kollégiumi nevelőtanár
	XV.1.3. Az éjszakás nevelőtanár feladata
	XV.1.4. A csoportvezető nevelőtanár feladata
	XV.1.5. A diákönkormányzatot segítő nevelőtanár feladatai
	XV.2. A Kollégium működési rendje
	XV.3. A Kollégium pedagógiai programja
	XV.4. A kollégium hagyományai
	XV.5. Adminisztráció
	XV.6. A kollégium napirendje
	XVI. AZ EGYÉB FOGLALKOZÁSOK CÉLJA, SZERVEZETI FORMÁI, IDŐKERETEI
	XVI.1. AZ ISKOLAI KÖNYVTÁR MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
	XVI.1.1. A könyvtár nyitva tartása
	XVI.2. TANÓRÁN KÍVÜLI FOGLALKOZÁSOK
	XVII. ADAT- ÉS IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT
	XVII.1. Az adat- és iratkezelési szabályzat hatálya
	XVII.2. Az adatkezelés általános irányelvei
	XVII.3. A szakképző intézményben nyilvántartott, kezelt személyes és különleges adatok
	XVIII. AZ ISKOLA ÁLTAL HASZNÁLT NYOMTATVÁNYOK
	XVIII.1. Tanügyi nyilvántartások vezetése
	XVIII.2. Bizonyítványnyomtatványok kezelése
	XVIII.3. A közösségi szolgálat teljesítésére vonatkozó iratkezelés
	XVIII.4. Az ügyiratok kezelésének rendje
	XVIII.5. Az iratkezelés és ügyintézés szabályai
	XVIII.6. Az intézményi bélyegzők nyilvántartása
	XIX. AZ INTÉZMÉNYI ALAPDOKUMENTUMOK ELÉRHETŐSÉGE
	Mellékletek
	I. Munkaköri leírás és tájékoztató: igazgató
	II. Munkaköri leírás és tájékoztató - igazgatóhelyettes
	III. Munkaköri leírás és tájékoztató - oktató
	IV. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, gazdasági ügyintéző
	V. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, gondnok
	VI. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, iskolatitkár
	VII. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, rendszergazda
	VIII. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, karbantartó
	IX. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, portás
	X. Munkaköri leírás és tájékoztató – technikai dolgozó, takarító
	AZ SZMSZ HATÁLYBALÉPÉSE
	AZ SZMSZ FELÜLVIZSGÁLATA
	AZ SZMSZ ELFOGADÁSA
	NYILATKOZATOK
	1. A Diákönkormányzat véleményezése

