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I.  Altaldnos rendelkezések

A szakképzésrdl sz6l6 2019-es évi LXXX torvény 32.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Pestszentl6rinci Technikum
1184 Budapest, Hengersor u. 34.
belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzat
(tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. A Budapesti Gazdasagi SZC PestszentlGrinci Technikum SZMSZ-
e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes. Mivel a BGSZC SZMSZ-e tartalmazza a belsé
kapcsolatok rendjét, ezért a dokumentumban az intézményre vonatkozé elGirasok jelennek meg.

A szervezeti és mikoddési szabdlyzat hatarozza meg a szakképzé intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskorbe. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza. Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa az intézmény dolgozdira, tanuldira és egyéb vele
kapcsolatban allé személyekre kételezd jellegl. Az SZMSZ-ben foglaltak megszegése az intézménnyel
jogviszonyban alldk esetén alapot adhat fegyelmi eljaras, illetve munkaltatdi intézkedés meginditasara.

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
intézményben. A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sz(ikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Budapesti Gazdasagi SzC Pestszentl6rinci Technikum

Székhelye: 1184 Budapest, Hengersor u. 34.

Oktatasi azonositdja: 203061/012

A BGSZC Alapit6 okiratanak azonositdja: 11/1039-1/2022/PKF Alapito okirat mdédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalva

A BGSZC Alapité okiratanak kelte: 2022. augusztus 30.

Alapitas idépontja: 1934.

Az intézmény jogallasa: Budapesti Gazdasagi SZC (1074 Budapest, Dohany utca
65.) nem 6nalléan gazdalkodd intézménye

Irdnyitd hatdsag: Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal

A fellgyeleti szerv: Kulturalis és Innovacids Minisztérium

Az intézmény telefonszama: +361 295 1941, 06 30 369 7855

Az iskola e-mail cime: titkar@hengersor.hu

Az iskola weboldala: www.hengersor.hu

Allamhdztartasi szakagazat: 853200 — szakmai kdzépfoku oktatas

Az alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjelolését a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum SZMSZ-e tartalmazza.


http://www.hengersor.hu/

A szervezeti és milkodési szabalyzat |étrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek és egyéb dokumentumok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl

A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és feln6ttképzés megujitasanak kdzéptavu szakmapolitikai
stratégidja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom kihivasaira” cimu
stratégia elfogadasardl és a végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedésekrél széld
1168/2019. (lll. 28.) Korm. hatarozat

2013. évi LXXVII. torvény a felnéttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lé térvény végrehajtasardl

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi torvény a szakképzési hozzdjaruldsrol és a képzés fejlesztésének tdmogatdsardl
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérgl és
alkalmazasardl

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatérozata a téritésmentes tankdnyvelldtasnak a koznevelés nappali
rendszerU iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérél

15/2013. (lI. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl,

2012. évi Il. torvény a szabalysértésekr6l, a szabdlysértési eljardsrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl

1990. évi térvény az illetékekrdl

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

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

1993. évi XClIII. toérvény a munkavédelemrdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi
vizsgalatardl és véleményezésérdl

315/2013. (VII1.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajaruldsrdl és a képzés fejlesztésének tamogatdsarol
Mindenkori rendelete a tanév rendjérdél

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata



Il. Az intézmény szervezeti felépitése
Az igazgato, az intézmény felel8s vezetbje
A munkaja sordn betartja és betartatja:

e  Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium, NSZFH és a Budapesti Gazdasdagi Szakképzési Centrum
utasitasait;

e magasabb jogszabalyokat; valamint

e azintézmény alapdokumentumaiban meghatdrozott elGirasokat.

Az igazgatd megbizasa a hatdlyos jogszabalyok szerint.

Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékel6 tevékenységét)
kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetbk az
intézmény kibGvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibGvitett vezetGségének tagjai:

e igazgato,
e igazgatdhelyettesek,
e a munkakozosségek vezetdi.



Az intézmény szervezeti felépitése

Szakmai Oktatasi Nevelési
igazgatohelyettes igazgatdhelyettes igazgatohelyettes

Gazdasagi

Iskolatitkar i
ugyintézé

Német nyelvi és
palyazatird
munkakozosség

Angol nyelvi Human

munkakozosség munkako6zosség Karbantarto

Szakmai Mérés, értékelési Osztalyfénoki,

munkakdzosség munkakoz6sség szabadldousz_grvlezo
munkakdzdsség

DIFEE]
madszertani
munkakozosség

Palyavalasztasi és .
didkmozgalmat segité Portasok
munkakozosség

Iskolapszichologus,
gyogypedagogus

MICS, FCS




I1l. A mdkodeés rendje

Az intézmény torvényes m(ikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapitd okirat,

o szervezeti és mlkodési szabalyzat (BGSZC SZMSZ és jelen intézményi SZMSZ),
e szakmai program,

e hazirend.

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmoldkkal),
e egyéb belsé szabalyzatok.

A tanév szeptember 1-jétél a kdovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi idét a tanév mindenkori
rendjére vonatkozd jogszabaly tartalmazza. Az intézmény éves munkatervet készit. A szorgalmi idé két
félévre oszlik. A tanitdsi napokat és a tantargyak megtartott érait szamozni kell.

Az éves munkaterv tartalmazza az intézmény m(ikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
id6pontokat:

e az oktatdi testileti értekezletek id6pontjait, oktatdi fogadddrdkat, szilGi értekezletek
id6épontjait,

e azintézményi rendezvények és Ginnepségek megtartasanak modjat és id6pontjat,

e atanitas nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

e avizsgdk (osztalyozo-, javitod-, kiilonbozeti-, helyi-, dgazati alap-, szakmai, érettségi-) rendjét,

e atanitasi szlinetek (6szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatalyos rendelet keretein bell,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e atanuldk fizikai dllapotmérését.

A tanitds helye az iskola éplilete, sportudvara, kiils6 intézmények (kényvtar, mizeum és egyéb
szakintézmények helyiségei). Az oktatds a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti érarend alapjan
torténik az oktatok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

,,,,,,,,,

sy s e s

a hazirend altal meghatarozott id6pontban kezd&dik. A tanitdsi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetGség tehet.

Az 6rak kozott 10 és 15 perces szlineteket tartunk. Az érakozi szlinetekre biztositani kell a sziineti
fegyelem ellen6rzését. Az iskola rendjének felligyeletét a megbizott ligyeletes oktatok latjak el.

A tanitas megkezdése el6tt a gondnok meggy6z6dik arrdl, hogy az épiilet berendezéseivel és
felszereléseivel egyitt alkalmas-e a napi munka megkezdésére. Ha rendellenességet tapasztal, azonnal
megteszi a szlikséges intézkedéseket. Ha a napi munkat zavard koriilményeket elharitani nem tudja,
azonnal jelenti az lgyeletes vezet6nek, aki a rendkiviili eseményeket azonnal jelzi a felligyeleti
hatésagoknak. Karokozds esetén intézkedik a kartéritéssel kapcsolatban. Az oktaték Ugyeleti
beosztasat érarendhez igazodva az iskolavezetés hatdrozza meg.



Az iskolat a tanuldk tanitasi id6 alatt csak irdsos (osztalyfénoki, osztalyfénok-helyettesi vagy vezetdi)
engedéllyel hagyhatjak el.

Szlinetek, tanitds nélkili munkanapok, lUnnepélyek: az éves munkaterv rogziti a tanitas nélkili
munkanapok szdmat és felhaszndlasat, az innepélyek id6pontjat, modjat, felelGsét, az oktatdi testileti
értekezletek idejét.

Feln6ttképzési jogviszonyban tanuldk esetében az oktatas 15.30-tdl kordbban nem kezdheté.

Az oktaték munkarendje?

Az oktaté munkaviszonya fGszabaly szerint altalanos teljes napi munkaidében torténd foglalkoztatasra
jon létre. Ebbé6l az oktatd kotott munkaideje a tanitdsi évre vetitett munkaidékeret 80%-a, ami 36
tanitdsi héttel szamitva 1152 dra, ami heti 32 érat jelent. A munkaidé fennmaradé részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg (kotetlen munkaidd). A heti 32
Ordba beleszamit a foglalkozas (igy a kotelez6 és szabadon valaszthato foglalkozas, illetve az egyéb
foglalkozas) és az annak nem minGsil6, de a szakmai oktatassal Osszefliggésben az igazgaté altal
elrendelhets egyéb feladat. A 32 6rabdl a kotelezd 6raszam az Szkr. 135. § (1) bekezdése szerint annak
70%-a, vagyis heti 22 éra (tanitasi évre vetitve 792 6ra), osztalyfénoki feladatokat is ellaté oktatd
esetében 65%-a, vagyis 21 dra (tanitdsi évre vetitve 756 6ra).

(LEFLEIGELED

Kdtelez$ draszdm beoszthat6 6raszam

(heti 22 6ra, osztdlyfénok esetében 21 éra)

(heti 10 6ra, osztélyfénok esetében 11 dra)

|
KOTOTT MUNKAIDS

KOTETLEN
MUNKA'Ddl

v
I

TELJES HETI MUNKAIDO

1. dbra Az oktaté munkaidébeosztdsanak sematikus dbrdja

Az oktatdnak azokon a napokon is fennall a munkavégzési kotelezettsége, amelyeken nem kell kételezé
foglalkozast tartania, tehat — az igazgato eltéré rendelkezése hianydban — a szakképzé intézmény vald
megjelenésre és munkavégzésre koteles.

Eseti helyettesitésként az oktatd legfeljebb havi 16 foglalkozdsra kotelezhet6, amit a kotelez draszam
és a kotott munkaidd, vagyis a 21, illetve a 22 és a 32 déra kdzotti rész terhére kell ellatni. E feladat
tuléraként nem szamolhato el.

Kilén megallapodassal kell ellatni

e 3 be nem toltott munkakoérbe tartozo feladatot,
e atartdsan tavollévé oktatd helyettesitését,
e aszakmai képzésben a kotelez6 éraszamon (21, illetve 22 éra) tuli foglalkozast.

Az oktatd napi munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetve a
kijelolt foglalkozdsi helyen, lnnepélyen stb. Az iskoldban megszervezett Ugyeleti szolgalatot,

1 Forras: A szakképzési jogszabdlyok magyarazata (Kézikonyv) alapjan
https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/szkt kezikonyv20220316pdf-1651737261727.pdf (Letoltés idGpontja:
2022.12.05.)
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helyettesitést, az iskolavezetés altal kijelolt tandran kiviili teendbket az iskolavezetés utasitasa szerint
latja el.

Ha az oktaté munkajat varatlan akaddlyoztatas miatt a megszabott id6ben nem tudja megkezdeni,
legkés6bb a munka megkezdése el6tt 15 perccel lehetdség szerint az igazgatonak vagy valamelyik
helyettesnek, ha ez nem lehetséges, a titkdrsdgon jelzi tdvolmaradasat. Minden egyéb esetben
legaldabb egy nappal el6bb irdasban engedélyt kér az intézmény vezetGjétél (vagy valamelyik
helyettesét6l) a tanitasi éra, vagy egyéb elGirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére, illetve javasolja
szakszer( helyettesitésének megolddsat.

Ha valaki a munkahelyén megjelent, de rendkivili esemény miatt tavozni 6hajt és ilyen mddon tandérait
nem tudja megtartani, szandékat haladéktalanul jeleznie kell az igazgatédnak vagy valamelyik
helyettesnek. Barmilyen megbeszélés, targyalds, tandra ilyen esetben megzavarhaté. A tavozasra
csakis valamelyikiik szébeli engedélye utan kerilhet sor. A tdvozas utan, amennyiben a rendkiviili
helyzetrél b6vebben tdjékozddott az illetd, felveszi a kapcsolatot az iskola vezetGségével a munka
folyamatossaganak megszervezése érdekében.

A hiadnyzo oktato koételes varhatdan egy hetet meghaladd hianyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a
tanuldk szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsd
napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban. Tartds tavollét (minimum 1 hét)
esetén, munkdaba allasanak varhatd id6pontjardl feletteseit koteles tajékoztatni.

Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg,
ugy koteles a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy helyettese
allapitja meg az intézmény Odrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagjai, valamint az oktatodk a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. Rendkiviili
esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitasi ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi érak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikilknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer( délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legaldabb egyikik hétf6tél cslitortokig
7.30 és 15.30 dra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 dra kdzott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel§ id6ben és idGtartamban
latjak el. A nyari tanitasi szlinetben tgyeleti napokon 9-12 éra koz6tt mindig van ligyeletes vezet6 az
éplletben, aki teljes hatdskorrel intézkedik.

A tanitas rendje” pontban megfogalmazottak alapjan , Az érakozi sziinetekre biztositani kell a szlineti
fegyelem ellenérzését. Az iskola rendjének felligyeletét a megbizott ligyeletes oktatok latjak el.”.
Beosztasuk igazodik az érarendhez.
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A folyosdkon és az udvaron sziikség szerint felhivja a tanuldk figyelmét a balesetveszélyre és sziikség
esetén rendet teremt a fegyelmezetlenked6k kozott. Ellenérzi és segiti a didkokat. Sziikség esetén
felszélitja a tanuldkat arra, hogy a lezart tantermek el6tt kulturaltan védrakozzanak.

Ellenérzi a folyosdkon a tisztasdg meglrzését és a mellékhelyiségekben a dohdnyzasi tilalom
megtartdsat. Baleset esetén intézkedik az iskolavezetés tajékoztatasa mellett.

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény
zavartalan mUkodése érdekében az igazgatd allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihendgidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallaldk szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaid6
megvaltoztatdsa az igazgatd szébeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Ezt a feladatot kollégajara
atruhazhatja.

1. Az oktatoi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka bels6é ellenGrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az igazgaté feladata. A hatékony és jogszer(i m(ikodéshez azonban
rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges, igy elkésziilt az intézmény
mindségiranyitdsi rendszerének dokumentuma (tovabbiakban: MIR).

A BGSZC PestszentlSrinci Technikum tevékenységét a képzésben résztvevGk, az oktatdk és egyéb
dolgozok, valamint a fenntartd és a kils6 partnerek teljes megelégedésére kivanja végezni. Elvarja
valamennyi dolgozéjatél mindségpolitikdjanak ismeretét és az aktiv részvételt annak
megvaldsitasaban.

Az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetbk elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben az oktatéi
teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgatd kilon
megbizdsara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag
szakmai jellegliek lehetnek.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a meghatdrozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

sy .7

tanlgyigazgatasi dokumentumok ellenérzése (napld, térzskdnyv, bizonyitvanyok, kiértesitési
kotelezettség, egyéb osztalyfénoki és oktatoi dokumentalasi kotelezettségek teljesitése)

a digitalis naplo folyamatos ellenérzése,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenGrzése,

az SZMSZ-ben elGirtak betartdsanak ellenGrzése az osztalyfénoki, oktatdi intézkedések
folyaman,

a folyosdligyelet pontos ellatasanak ellen6rzése,

sy e o7

Az igazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatban ellenérzési joggal
rendelkeznek.
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Az ellen6rzés formai:

tandrak, tanéran kivili foglalkozasok latogatdsa,

tanuldi munkdk ellenérzése, vizsgdlata,

adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgdlat egy-egy tantdrgy, tantargycsoport vagy nevelési terilet vonatkozasaban,
beszamoltatds széban vagy irdsban.

Az ellenGrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés torténhet széban vagy irasban.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok kikliszobolésére, pétlasara vonatkozd
hatdridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato tapasztalatokat oktatdi testileti, vagy
munkakoz6sségi értekezleten 6sszegezziik.

2. Aszervezeten belliili kapcsolattartds rendje, formdi, a vezetdk kdzétti feladatmegosztds,
a kiadmdnyozads és a képviselet szabdlyai

Az igazgatd vezeti és képviseli a szakképz6 intézményt, ennek keretében képviseli azt és felel annak
szakszer( és torvényes mikodésért. Az igazgatdhelyettes az igazgatot segiti feladatai ellatasaban.

Az igazgato feladatait a BGSZC SZMSZ-e tartalmazza (15. pont)

Az iskolavezetés tagjai munkakori leiras alapjan ondlldan, személyes felelGsséggel végzik munkdjukat,
a megtett intézkedésekrél és a szerzett informaciokrél egymadst kdlcsonosen tajékoztatjak. A vezetdk
kozotti feladatmegosztas alapelve az ardnyos terhelés és a folyamatossag biztositdsa, sziikség szerint
maodosithatd.

BGSZC Pestszentl6rinci Technikum a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézménye. A
kapcsolattartds rendjét a BGSZC Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak vonatkozd fejezete
tartalmazza.

Az igazgatd és helyettesei heti rendszerességgel, illetve sziikség esetén egyeztetnek az intézményi
munkadval és az elvégzendé feladatokkal kapcsolatban.

Valamennyi vezetd feladatkorébe tartozik:

o Feleldsséggel osztoznak az iskolara vonatkozo célok megvaldsitasaban az iskolai tervek, az éves
munkaterv kidolgozasaban és végrehajtasaban.

e Személyes ellen6rzések sordn meggy6z6dnek az iskolai tervek, a Szakmai Program
végrehajtasarol.

e Bels6 dokumentaciok rendszeres ellenérzése (e-napld, anyakdnyv, toérzslap, bizonyitvany, stb.)

e Aziskolai Ggyelet ellen6rzése

e Helyettesitések beosztasa

e Tanodran kivili foglalkozasok iranyitasa és ellenérzése

o KozremUkodés a tantargyfelosztds és az érarend elkészitésében

e Tehetséggondozds tamogatdsa

o Kozrem(ikodés a korai iskolaelhagyds csokkentésében

e Iskola pdlyazati tevékenységének tdmogatasa
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e Javaslattétel az oktatdk jutalmazdasara, kitlintetésére, szilkség esetén fegyelmi felelGsségre
vondsara
o Aziskola belsé rendjének biztositasa

A szakképzd intézmény alkalmazottjat az Szkt. harom kategériaba sorolja:

e azigazgatd és az igazgatdhelyettes, mint intézményvezeték,

e az oktatd és — ha a tobbcélu szakképzs intézmény koznevelési alapfeladatot is ellat — az Nkt.
szerinti pedagégus munkakorben foglalkoztatott személy és

e a tovdbbi, kozvetlenlil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal Osszefliggé feladat ellatasara
|étesitett munkakdrben foglalkoztatott személy.

Azigazgaté —a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi iskolai kozosségekkel
tart kapcsolatot:

e alkalmazotti kozosség,

e oktatdi testilet,

e szakmai munkakzosségek,
e didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskorei

A BGSZC Pestszentl6rinci Technikum vezetését az igazgatd kozvetlen munkatdrsai, az
igazgatdhelyettesek segitik. Az igazgatdohelyettesek munkajukat az igazgatd iranyitasaval, az intézmény
szakmai programjaval, éves munkatervével és a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban végzik.

Az igazgatohelyettesek feladatmegosztasa az aldbbi szakteriletek mentén torténik (nem helyettesiti
a munkakori leirast):

Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes felel6s az iskola dgazati alap- és szakirdnyu oktatdsanak szervezéséért,
fejlesztéséért, valamint a szakképzéssel kapcsolatos kiilsé kapcsolatok koordinalasaért.

F6bb feladatai:

e Az agazati alapoktatas és szakirdnyu oktatas szakmai tartalmanak koordindlasa;

A képzési és kimeneti kovetelmények alapjan a tananyagfejlesztés tamogatdsa;

e Kapcsolattartas a dudlis képzéhelyekkel, egylttmiikodések kialakitasa és nyomon kovetése;
e A szakmai vizsgak szervezésének és lebonyolitdsanak irdnyitasa;

o A szakképzési programfejlesztések és innovacidk koordinalasa;

e A szakmai tantargyakat tanité oktaték munkajanak szakmai tdmogatasa;

e Részvétel a beiskoldzasi és palyaorientdciés programok szakmai koordinacidjaban;

e Szakmai tovabbképzések Osztonzése €és tdmogatasa;

13



e Szakmai programok, versenyek, bemutatdk koordinalasa.
Oktatasi igazgatohelyettes

Az oktatdsi igazgatéhelyettes feladata az iskolai tanligyigazgatas operativ irdnyitdsa, kiilonos
tekintettel a kozismereti tantargyakra, az érarendre, az érettségi vizsgakra és az adminisztrativ
oktatdsszervezésre.

F6bb feladatai:

e Adigitalis adminisztraciés rendszer (e-Kréta) miikddésének koordinaldsa, adminisztratori
feladatainak ellatasa;

e Az éves tantargyfelosztds és drarend elkészitése; aktualizalasa;

o Akozismereti tantargyakat tanité oktaték munkajanak tdmogatasa;

e Atanuléi teljesitményértékelés, szdmonkérés és vizsgarend szervezésének felligyelete;
o Az érettségivizsgak szervezésének irdnyitdsa;

e Atanigyigazgatasi dokumentacidk (napldk, statisztikak, bizonyitvanyok stb.) ellenérzése és
naprakészen tartdsa;

e Aziskolai mérések, felmérések, orszagos kompetenciamérések koordinaldsa;
e Részvétel az adatkezelés és a digitalis adminisztracios folyamatok felligyeletében.
Nevelési igazgatéhelyettes

A nevelési igazgatéhelyettes felel6s az iskolai kozosségi élet, a tanuldi j6l-1ét, a prevencids és szocialis
feladatok, valamint a szilGi kapcsolatok és a didkonkormanyzat miikodésének koordindlasaért.

F6bb feladatai:
e A nevelési munka, iskolai élet, kozosségfejlesztés operativ irdnyitasa;

e Adidkdnkormanyzat miikédésének segitése, kapcsolattartas a DOK-kel és patronald
oktatoval;

e A hdazirend érvényesitésének tamogatdsa, fegyelmi eljarasok el6készitése;

o Asziil6kkel vald kapcsolattartds tamogatasa, sziil6i férumok koordindldsa;

e A hatranyos helyzet(, SNI és BTM tanulék iskolai tamogatdsanak nyomon kovetése;

e Aziskolai rendezvények, programok, Ginnepségek szervezésének 6sszehangolasa;

e Kapcsolattartas az iskolapszicholdgussal, gyégypedagdgussal és mas segité szakemberekkel;
e Tehetséggondozd, felzarkoztatd és mentalhigiénés programok koordinalasa.

Alkalmazotti kbzésség

Az intézmény oktatadi testiiletébdl és az intézménynél alkalmazott egyéb nem oktatd dolgozokbal all.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselGit jogszabalyokban meghatdrozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyeztetési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap. Javaslattételi és véleményezési jog illet meg az intézménnyel
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munkaviszonyban allé minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorléjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevivel, véleményezG6vel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy a testlilet szamadra kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes felel6sséggel egy
személyben, testiileti jogkor esetében a testiilet abszolut tobbség (50% +1 f6) alapjan dont. A testilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az igazgato hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabaly elGirja, vagy az intézmény egészét érinté
kérdések targyalasa esetén.

Oktatoi testlilet:

Az oktatdi testlilet a szakképz6é intézmény oktatoibdl allé grémium. Feladata szakmaioktatasi
kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikdodésével kapcsolatban és jogszabalyban meghatarozott mas
esetekben valéd dontéshozas, véleményezés és javaslattétel. A feladat- és hataskorébe tartozo
dontések kozul egyeseket onalldéan hoz meg (példaul az éves munkaterv elfogadasa), mig masok
érvényességéhez mas személy (jellemz8en a fenntartd) egyetértése vagy hozzajaruldsa kell (példaul a
szervezeti és mlkodési szabalyzat vagy a hazirend elfogaddsa). A véleményezés és a javaslattétel
tekintetében pedig a szabalyozasban el6fordulnak kotelezé és opciondlis esetek is.

Az oktatdi testilet jogkorei
Dontéshozas:

e A szakmai program és szakmai képzés képzési programjanak elfogaddsa

o Aszervezeti és m(ikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasa

e Eves munkaterv elfogadasa

o Az oktatdtestiileti értekezlet mikodésének és dontéshozatali rendjének elfogadasa

e Aszakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa

e Cselekvési terv elfogadasa

e Tovabbképzési program elfogadasa

e Az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

e A tanuldk magasabb évfolyamba [épésének megdllapitdasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa

e Atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek fegyelmi ligyeit értint6 kérdések

o Didkénkormanyzat szervezeti és mlkodési szabalyzatanak elfogaddsa és mddositdsa

o Jogszabdlyban meghatdrozott mas ligyeket érint6 kérdések

Véleményezés:

Véleményt nyilvdnithat:
o A szakképzé intézmény mikodésével kapcsolatos barmely kérdésben

Kételez6 a véleményének kikérése:
e Felvételi kovetelmények meghatdrozasa
e Tantargyfelosztas kialakitasa
e Atanuld osztalyba vagy csoportba vald beosztasa szakmai munkak6zosség hianya esetén
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e Az oktatdk kiilon megbizasanak elosztasa

o A didkonkormanyzat mikodése, tanitds nélkiili munkanap programja, tdmogatasi rendszer
kialakitasa, tajékoztatasi rendszer munkatarsainak megbizasa

e Fenntartdi irdnyitdsi hatdskor dtadasa, a szakképz6 intézmény atszervezése és megsziintetése

o Azigazgatdhelyettes megbizdsa és megbizasanak visszavonasa

e Azigazgatd és az oktatd munkajanak értékelése

e Jogszabdlyban meghatarozott mas ligyeket érint6 kérdések

Javaslattétel

Javaslatot tehet:
o A szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatos barmely kérdésben

Kételezé a javaslattétel:
e Atanuld iskolapszicholdgusi vizsgalaton és fejleszt6 pedagdgiai ellatdson vald részvétele

Az oktatdi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, félévzaro és tanévzarod értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (heti gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet,
e osztalyértekezlet,
o rendkivili értekezletek (sziikség szerint)
e augusztusi javité vizsga utdni értekezlet.

Rendkivili oktatdi testileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kilénleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabdl, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legalabb
egyharmada, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A oktatdi testiilet dontést igényld
értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezet6 személy, a
jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesits) ir ala. Adott
témaban meghirdetett értekezleten, amennyiben napirenden kivili téma meril fel, az oktatdi
testiletnek lehet6sége van arra, hogy a kérdés megvitatasara igény esetén mas id6pontban keriljon
sor.

Az oktatdi testllet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztdlyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanité oktatdk vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa céljabol.

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

Félévkor, a tanév végén és a javitd vizsgak utan — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozé
értekezleteket tart az oktatdi testllet. Ha az oktatdi testiilet dontési, véleményezési, illetve
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javaslattevs jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti
értekezletet kell 6sszehivni. Az oktatdi testiileti értekezleten a testiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Szakmai munkakd6zdsség

A szakmai munkak6z0sség az oktatdk azonos szakteriletre kiterjed6 kdzossége. Feladata, hogy részt
vegyen a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 az oktatdk értékelésében. A szakmai
munkakozosséget munkakozosség-vezetS iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosség jogkorei
Dontéshozas:

® Sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogaddsa
® Aszakteriiletét érint6en az oktatdi testilet altal atruhazott barmely kérdés

Véleményezés:

® A szakteriletét érintd oktatdi munka eredményessége
Javaslattétel:

® Az oktatdi munka tovabbfejlesztése
Az oktatdi testiilet a szakmai munkakdzdsségre ruhazott feladatai:

e atantargyfelosztds elfogadasa el6tti véleményezési jogkor;
e az oktatdk kildon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, a véleményezési jogkor.

A szakmai munkak6zosség évente kétszer — a félévzard és az évzard oktatoi testiileti értekezleten
szamol be az atruhdazott hataskorok gyakorlasardl.

A szakmai munkak6zdsség minimum féléves rendszerességgel értekezik.
A szakmai munkak6zosség oktatoknak nyudjtott szakmai segitségének formai:

mentoralas;

tovabbképzések megtervezése;

belsd tovabbképzések tartdsa;

esetmegbeszélések;

m(ihelytevékenység;

dokumentumok elemzése;

Oraldtogatdasok és elemzésik;

tdjékoztatas,

agazati alapvizsgara, szakmai vizsgara valo felkészit6 feladatbank 6sszedllitasa.

A munkakozosség a munkaprogramjat az iskola elfogadott éves munkaterve szerint, annak
figyelembevételével késziti el. A munkaprogram részét képezi a munkakdzOsség-vezetd
ellenérzési/éralatogatasi terve.

A munkakodzosség vezet§ feladata: a munkakodzosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatdk kozott.
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A munkak6zosség vezetS legalabb féléves gyakorisdggal beszdmol az intézmény vezetSjének a
munkakozosség tevékenységérdl, 6sszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit
a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajardl.

A szakmai munkak&zosségek feladatai:

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd munka szakmai szinvonalat, minGségét,
egylttm(ikodnek egymdssal az oktatas szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informdacidaramlds
biztositasa érdekében udgy, hogy a munkakozosség-vezet6k rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével,

a munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellen6rzésében, az oktatok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat,
kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a keriileti,
févarosi és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabdl,

szervezik az oktatok belsé tovabbképzését,

Osszeadllitjdk az intézmény szamdra az osztalyozo, javitd vizsgak tételsorait, megoldasi
utmutatait,

elkészitik a szakmai gyakorlati vizsgak tételsorait és megoldasi utmutatoit,
tdmogatjak a palyakezdé oktatok munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkak6zosség vezeté:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak6zosség
éves munkatervét,

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai munkajat,

koordinalja a tanmenetek elkészitését és felllvizsgalatat,

irdnyitja, ellenérzi a munkak6zOosségébe tartozdé az oktatok szakmai és maodszertani
tevékenységét,

irdnyitja az egységes kovetelményrendszer kialakitasat,

részt vesz a munkak6zosség altal kiirt tanulmanyi versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,
értékelésében,

tdmogatja az oktatdok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezését, segiti a megfeleld képzés
kivalasztasat,

irdnyitja a tanévkozi, tanév végi vizsgakhoz sziikséges feladatsorok 6sszeallitasat, értékelését,
segiti a palyakezdd vagy 6raado oktatok munkajat,

meghatdrozza a szaktantermek mdikodtetésének, hasznalati rendjének kialakitasat, kijel6li a
teremfelelGsoket,

az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezet6 tdrsai jelenlétében beszamol a
, gondjairdl és tapasztalatairdl,

madszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,

munkakozésségben folyé munka eredményeiré

tdjékozddik a munkak6zosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
orét latogat,
az igazgatdé megbizasara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé

kezdeményez az igazgaténdl; a munkakozosség minden tagjana

munkdat, tovdbba Jraldtogatdsokat végez, tapasztalatairédl beszdmol az intézmény
vezetésének,
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e allasfoglaldsaival képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetGsége eldtt és az iskolan
kival.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységérdl az
oktatoi testililet szamara,

e allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Didkénkormdnyzat

A didkdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
diakonkormanyzat — érdekképviseleti tevékenysége keretében — véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet a szakképz6 intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
véleményét az Szkr. 216. § (4) bekezdésében meghatarozott esetekben pedig kotelezéen ki is kell kérni.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mikodésérdl,

e adidkdénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,

e hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkdli munkanap programjardl,

e adidkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl,

e intézményen belil m(kod6 tajékoztatdsi rendszer szerkeszt6sége vezetGjének, felelGs
szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasardl. (ez utdbbi nem mikodik egyeldre)

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak mdodositasat a didkonkormanyzat
fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,
e atanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a palydzati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e aszakképzd intézményi sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,
e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
e ahazirend, SZMSZ elfogaddasahoz.

A diakdonkormanyzat tevékenységét segit6 oktatd tdmogatja, akit ezzel a feladattal az igazgaté biz meg.
A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
didkkozgy(ilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkdnkormdanyzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezs, a
diakonkormanyzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legaldbb tizenot nappal
megel6z6en meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

Osztdlykézdsség
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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e az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
o kiildottek delegdlasa az iskolai diakénkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyf6nok. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév
juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az oktatdi testlilet, a szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztdlyban tanitd
oktatok kozossége, az iskolavezetés rendszeres kapcsolatot tartanak az osztdlyok sziilGi kozosségeivel.
A kapcsolattartas f6 célja a tanuldkkal kapcsolatos relevans informdacidk aramlasa (tanulmanyi és
hidnyzasi ligyek, korai iskolaelhagyas csdkkentése, stb.)

Sziili értekezletek

Az osztalyok szllGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két szllGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmerild problémak megoldasa céljdbdl az igazgato, az osztalyfénok vagy
a szlil6i szervezet elndke rendkiviili sz(il6i értekezletet hivhat dssze.

Oktatoi fogadddrak

Az iskola valamennyi oktatdja félévente egy alkalommal a munkarendben rogzitetteknek megfelel6en
fogaddodrat tart, melyre minimum 5 nappal elStte elGzetes bejelentkezés szikséges. Ennek madjardl
részletes Utmutatoét készitlink a sziil6k szdmara, melyet a Kréta izenetkildd fellletén és a honlapon is
elhelyeziink.

A heti rendszerességli fogadddran kiviil évente 2 alkalommal munkarendben rogzitetten délutdni
fogadodorat tartunk, melyre a Kréta rendszerén keresztil lehetséges az id6pont foglalasa.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddéran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — el6zetes id6pontegyeztetés utdn kerilhet
sor.

A szUil6k irdsbeli tdjékoztatdsa

Az intézmény vezetGi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével tesznek eleget
tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A szil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a Kréta rendszerben
kiildott Uzenettel torténhet.

Szil6i valasztmadnyi értekezletek

Valamennyi osztaly szilGi kozossége két f6t delegdlhat az iskolai szlilGi szervezet tagjai kdzé. Az iskolai
szUlGi szervezet és az iskolavezetés képviselGje szlikség szerint, de legalabb félévente kélcséndsen
tdjékoztatja egymast a felmerilS problémdkrdl, az iskola munkajarél és a kovetkezd id6szak
feladatairdl.

Az oktatdi kozosségek (szakmai munkakozOsségek, az osztalyban tanitd oktatdk kozossége)
folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykézosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai sportkérrel, a
diakonkormanyzattal. A kapcsolattartds f6 célja a tanuldkkal kapcsolatos relevans informacidk
aramlasa (tanulmanyi és hianyzasi ligyek, korai iskolaelhagyas csokkentése, stb.) A kapcsolattartas
formai a tandrai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygydlések,
évfolyamgydilések, didkkozgydlés, stb.
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A kapcsolattartds rendje: az osztalykdzosségek, a tanuldk az IDB-titkarokon keresztil kérdéseikkel,
javaslataikkal fordulhatnak az oktatékhoz, az osztalyfénokokhoz, az iskolavezetéshez. irasbeli
felvetéseikre 15 napon belil valaszt kapnak.

Az igazgatd dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly vagy mas szabalyzat nem utal mds személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében
kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6é intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald kapcsolattartdssal 6sszefliggésben a feladatkorében
hozott dontések tekintetében.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Kiadmanyozds szabalyai:

A kiadomanyozas az ligyben torténé kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6 szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadomanyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelbs.

Az igazgato a hataskorébe tartozo ligyekben kiadmanyoz.

Az egységes hivatali m(ikbdés- az intézményvezet6 szakmai feladatelldtdsdhoz sziikséges 6nallésag
biztositdsa mellett, a szakmai feladatai soran valamint az intézmény fenntartdsa, mlkodtetése
kérdésében kapcsolatot tart a BGSZC illetékes munkatdrsaival.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdnyozdasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének és
irattarozasanak engedélyezésére, az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatd irhat ald. Az
igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal- aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban- megjeldlt, magasabb vezeté beosztasu
alkalmazott.

Az intézmény cégszer(i aldirdsa, az igazgatd aldirdsdval és az intézmény bélyegz6jével érvényes.
Képviselet szabalyai:

o Azintézmény képvisel6je az igazgatd

e A szakmai képzéssel kapcsolatos férumokon az intézményt az igazgatd vagy helyettese
képviseli

e Szakmai férumokon, tajékoztatékon az intézményt az iskolavezetés valamelyik tagja képviseli,
specialisan szakmai kérdésekben pedig az érintett munkak6zdsség vezet6.

o Civil szervez6dések, tarsadalmi szervezetek rendezvényein az intézmény képviseletét
ellathatja az iskolavezetés barmely tagja.

3. Azigazgaté vagy azigazgatéhelyettes akaddlyoztatdsa, érintettsége, illetve az igazgatoi
és az igazgatodhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) a nevelési igazgatdhelyettes, az oktatasi igazgatdhelyettes,
valamint a szakmai igazgatdhelyettes latja el a feladatokat. A helyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali
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intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtdsara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a
helyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akaddlyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat. Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatdsi igazgatdhelyettes, a szakmai
igazgatohelyettes, a nevelési igazgatdhelyettes, digitdlis-mddszertani munkakozosség vezetdje,
szakmai munkak6zosség vezetje latja el a feladatokat. Mindharom igazgatdhelyettes akaddlyoztatdsa
esetén a helyettesitési szintek el6bbre kerililnek. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban
torténik.

4. Avezetbk és a képzési tandcs kbz6tti kapcsolattartds formdjdi, rendje

A képzési tanacs a szakképz6 intézmény miikddésének és munkajanak helyi szint(i tdamogatasaval
kapcsolatos véleményez§, javaslattevs és dontéshozé testiilet. Kotelez6 a képzési tandcs |étrehozasa,
ha a kiskoru tanulék torvényes képvisel8i, a tanuldk vagy az oktatdi testiilet koziil legalabb kettének a
képvisel6i kezdeményezik.

Jelenleg az intézményben nem meriilt fel igény a tandacs létrehozasara.

5. Az oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozd (igyek dtruhdzdsdra, tovdbbd a feladatok
ellatdsdval megbizott beszamoldsdra vonatkozd rendelkezések

Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé Ugyek az ,Oktatdi testlilet” pontban kerlltek
megfogalmazasra.

A dontési jogkorébe tartozé valamennyi gy esetében a szakmai munkakdzosségekre ruhazza at a
dontés el6tti véleményezést, lehetévé téve annak megbeszélését, helyes értelmezését.

A tantdrgyfelosztas elfogaddasa el6tti véleményezési jogkort valamint az oktatdk kiilon megbizasainak
elosztdsdval kapcsolatos, a véleményezési jogkort az oktatoi testiilet a szakmai munkakdzosségekre
ruhazza at.

6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és mddja

a fenntarto,

NSZFH,

a BGSZC részeként m(ikodd szakképz8 intézmények,
a vonzaskorzet altalanos iskolai,
munkahelyek, vallalkozasok, intézmények,
szakmai gyakorléhelyek,

Févarosi Onkormanyzat,

Keriileti Onkormanyzat,

az iskola-egészségligyi szolgalat,

a Budapesti Rendér-fékapitanysag,

XVIII. Kerileti Rend6rkapitanysag,
Tlizoltéparancsnoksagok,

az egyetemek,

Pedagdgiai Szakszolgdlatok,

Nevelési tanacsadok,
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Csaladsegit6 Intézet,

Nemzeti Népegészségligyi Kozpont tisztifGorvos,
Kereskedelmi és Iparkamarak,

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat,

Magyar Voroskereszt,

Orszagos Vérellaté Szolgalat,

Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozpont.

Az intézményt a kilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek, digitdlis-
maddszertani munkakdzosség vezetSje és a szakmai munkakdz0sség vezetSje eseti jelleggel, vezetdi
egyeztetés alapjan tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Aziskola - az érvényes szakképzésrdl sz616 torvény elbirdsai szerint- a dudlis képz6helyekkel folyamatos
kapcsolattartast biztosit a gyakorlati képzés ideje alatt.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelGzése, megsziintetése érdekében az osztalyf6nok
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgdlattal, tdjékoztatja a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Az egészséglgyi ellatast biztositd egészséglgyi szolgaltatoval valé kapcsolattartds az iskola védéné és
iskolaorvos kozrem(koddésével valosul meg.

e e-mail, levél, telefon,

e esetmegbeszélések,

e folyamatos egylttmikodés,

e visszajelzések,

e hianyzasok jelentése (igazolatlan).

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek

A dudlis képzbhellyel elsédlegesen az szakmai igazgatdhelyettes és az igazgatd tartja a kapcsolatot.
Feladat:

o szakképzési munkaszerzGdések elGkészitése,
e aziskola érdekeinek képviselete.
e tanuldk gyakorlati munkajardl, hidnyzasairdl tdjékozddas.

A kapcsolattartas formai:

Személyes taldlkozasok, értekezletek.
Elektronikus levelezés.
A Kréta dualis modulja.

Telefonos kapcsolattartas.
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7. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Az iskola oktatd-nevel6 munkadjat segiti a hagyomanyok kialakitasa és apoldsa.
Iskolai Gnnepélyek:

e marcius 15,,
e oktdber 23,,
e iskolank fennallasanak kerek (tizévenként) évforduldi,
o végz8s diakok koszontése szalagavatokor, ballagdskor.

Az Unnepélyeket kiilsé helyszinen vagy a klubhelységben, a megemlékezéseket tandrai foglalkozas
keretében szervezziik.

Megemlékezések:

e akommunista diktaturak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
e aholocaust dldozatainak emléknapja (aprilis 16.),

e az aradi vértanik emléknapja (oktdber 6.),

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) alkalmabal.

Evente megrendezésre keriil§ rendezvények:

e akilencedik évfolyamon a gdlyatabor és a gdélyanap,

e atanuldk javaslatdra, a szll6k anyagi tamogatasa esetén tanulmanyi kirdndul3as,
e azegészségnap,

e tanévnyito,

e tanévzard.

Az iskolai Unnepélyek, megemlékezések szervezésével kapcsolatos hatarid6k és felel6sok minden
évben az aktudlis munkatervben kertlnek régzitésre.

8. A szakmai munkakdzdsségek egylttmiikédése, kapcsolattartdsanak rendje, részvétele
az oktatdok munkdjanak segitésében

Lasd 2. ponton belil a ,Szakmai munkakdzosség” alpontban.

9. Arendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje

A tanuldk egészségligyi felligyeletét az iskolaban az iskolaorvos latja el az altala meghatarozott napon
és id6ben heti rendszerességgel. Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény és az annak
végrehajtasat tartalmazé 12/2020 rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szélo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Aziskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres
egészséglgyi fellgyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kiilonb6z6 szlir6vizsgalatokat. Azokat a didkokat, akiknél
egészségligyi problémat észlel, a megfelelS egészségligyi intézménybe iranyitja. Besorolja a tanuldkat
a teljes felmentett, gyogytestnevelés vagy a konnyitett testnevelési kategéridba.

A védén6 munkajanak végzése soran egylttmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkdjat, a szlkséges szlirGvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
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allapotdnak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védbénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a diaksdg korében a szlikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki érdkat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmUikodve.

Munkaidejét munkaltatéja hatdrozza meg.

Az iskolaorvos és a véd6nGi rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehet6k
igénybe. A tankoteles tanuldk évenként két alkalommal kiilén beosztas szerint fogaszati, és a védéné
munkaterve szerint egyszer altaldnos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardél a tanuldkat
és a szll6ket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez8. A hidnyzék egyénileg
kotelesek a pdtlasrol gondoskodni.

Az iskola munkavdllaldinak tekintetében a rendszeres egészségligyi ellatdst a BGSZC dltal
foglalkoztatott foglalkozas egészségligyi szakorvos biztositja az altala meghatarozott napon és id6ben.
A foglalkozds egészségligyi szakorvos végzi az alkalmassagi vizsgalatot, sziikség esetén szakorvosi
vizsgalatot kezdeményez, elrendeli a kotelezd szlir6vizsgdlatokat, ellen6rzi a munkahelyek
egészségkarosité hatdsat, kozremlkodik a veszélyforrasok feltdrdsaban, a munkakorilményekkel
kapcsolatos szaktandcsadasban.

Az iskolaorvos munkajanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.
A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban és a titkarsagon.

10. Intézményi védé, ovo elbirdsok

A munkavédelmi és munkabiztonsagi feladatokat az intézményekben a BGSZC szervezi, de a végzése
és a felel6sség megoszlik az igazgatd és a BGSZC kancellarja kozott.

A dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén Az iskola
valamennyi dolgozéja és tanuldja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasaganak megbrzéséért, az energidval valo takarékoskodasért.

A tanévnyitd értekezleten az illetékes munkavédelmi felel§s a Munkavédelmi Szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6en az oktatdi testliletet oktatasban részesiti, amelyet aldirdsokkal
dokumentiltat.

Az oktaték kotelessége a tanuldk testi épségének megbrzése, balesetek elharitasa érdekében a
sziikséges ismeretek ataddsa. Az osztdlyf6nok tanév elején koteles a balesetvédelmi, KRESZ és
tlizvédelmi oktatas megtartdsara, napldban, illetve aladirasokkal torténé dokumentdlasara (minden
esetben a hidanyzdkkal a baleset, illetve tlizvédelmi oktatdst potolni kell a legrovidebb idén beliil). A
tanév elején a kiilonféle szaktantermi, testnevelési 6rak baleset-megel6z6 oktatdssal kell, hogy
kezd6djenek, (a hianyzokkal potoltatni kell).

Az oktaté feladata, hogy a sziikséges intézkedéseket a tanuld balesete esetén megtegye:

o Atanuld elldtdsanak biztositasa
e Azigazgatd vagy helyetteseinek és a szll6nek az értesitése
e  Munkavédelmi felelGs, igazgatdhelyettes tdjékoztatdsa

A tanuld baleseteket az elGirt nyomtatvanyokon nyilvan kell tartani, jegyz6kényvet felvenni.
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Az olyan balesetekrdl, melynek kévetkeztében a tanuld nyolc napon tul gyégyuld sériilést szenved, a
fenntartot a baleseti jegyz6konyv bekiildése mellett tajékoztatni kell.

Sulyos baleset esetén a fenntartét azonnal értesiteni kell.

A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség a Munkavédelmi Szabdlyzatban
foglaltaknak megfelel6en torténik. Ellenérzési feladata az illetékes igazgatdhelyettesnek van.

Az iskoldba belép6 Uj dolgozdk esetében a Munkavédelmi és Tlzvédelmi Szabdlyzat alapjan a
munkavédelmi és tizvédelmi oktatast meg kell tartani, dokumentalni kell.

11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:

e atermészeti katasztrdfa (pl. villdmcsapas, foldrengés, arviz),

e atlyz,

e arobbantassal torténé fenyegetés,

e civilizacids katasztrofa,

e jarvdnyos megbetegedés, vagy tobb ember egészségét jelentésen karositd, vagy életét
veszélyeztetd cselekmény,

e aziskolarendeltetésszer(i mikodésének szandékos akadalyozasara irdnyuld cselekmény stb..

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetS rendkiviili eseményre utaldé tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezet6k:

e igazgato,
e igazgatdhelyettesek,
e munkavédelmi felelds.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:

e 3 fenntartét,

o tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténs fenyegetés esetén a rendGrséget,

o személyi sérilés esetén a mentGket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel§ rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktalanul koteles az eseményt a fenntartdonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérdl.

Az éplletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott csengetés,
aramkiesés esetén kolompolds. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiGritéséhez. A tanuldcsoportoknak a , T(zriadd terv” alapjan kell elhagyniuk az épuletet.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az éplletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az érat, a foglalkozdst tartd nevel6nek a
tantermeken kivil (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kkilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

e Atanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor az oktaténak
a tanulék létszdmat ellenériznie kell.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs személynek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével
egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e a ,Tlzriadd terv”-ben szerepl§ kijaratok kinyitasarél,

e a kozmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

e 3 rendvédelmi, illetve katasztrofa elharito szervek (rendGrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfa elharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

o arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

e azéplletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),

e azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl,
e azépllet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfa elhdritd szervek helyszinre érkezését kdvetben a szerv illetékes
vezet6jének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezet6je pdtolni kdteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével.

Azilletékes szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

12. Azok az ligyek, amelyekben a képzési tandcsot a szakképzd intézmény szervezeti és
mikddési szabdlyzata déntési vagy véleményezési joggal ruhdzza fel

Intézményiinkben nem relevans, mert nincs képzési tandcs.
Amennyiben az iskoldban megalakult képzési tandcs, abban az esetben véleményt nyilvanithat a
szakképz8 intézmény mikoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs

véleményét a szakképzd intézmény szakmai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabdlyzatanak és
hazirendjének elfogaddsa és mddositasa el6tt.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,
e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa,
e a képzési tandcs tevékenységének szervezése.
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A képzési tanacs véleményt nyilvanithat minden didkokat érinté kérdésben. Ezenfellil maga is
generdlhat kérdéseket az iskolavezetés felé. A vélemény nyilvanitdsat a képzési tandcs elnokén
keresztil gyakorolja a szervezet.

yZay’d

13. Fegyelmi- és a fegyelmi eljdrdst megel6z4 eljdrds szabdlyai

A szakképzési torvényben és annak végrehajtasi rendeletében foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

Ha a tanulé a tanuldi jogviszonyabdl szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditdsa
és lefolytatasa kotelez6, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a kiskoru tanuld
torvényes képvisel6je gyakorolja.

A fegyelmi blintetés lehet

e megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa,
o athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképz6 intézménybe,

o  kizdras a szakképzd intézménybdl.

A tanuldéval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithaté meg. A
fegyelmi eljardsban hozott els6fokl hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi
blintetéssel kizart tanulé szdmara masik szakképz6 intézményt kijel616 hatarozata ellen fellebbezésnek
van helye. A fellebbezés benyljtasara a tanuld, kiskord tanulé esetén a kiskord tanuld térvényes
képvisel6je jogosult. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas
elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithato fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés elkovetése 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras meginditdsanak
alapjaul szolgdld inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végz6dott, a hatdrid6t a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szamitani.

A tanuldnak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

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

c) afegyelmieljards soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szdbanvagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el6, inditvanyt és észrevételt
tegyen,

e) azegyeztet( eljaras lefolytatast kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé torvényes képvisel6jét minden esetben be
kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskorud tanuld torvényes képvisel6je, a kiskoru
tanulét és a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét meghatalmazott képvisel6jik is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljards targyava tett kotelességszegés birdlhatd el. A fegyelmi eljarast —
a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyaldson be kell fejezni. Az eljaras
soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a didkdnkormanyzat képvisel6je, tovabba a dudlis

28



képz6helyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képz6hely képviselje az liggyel kapcsolatban
tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszer( szavazattobbséggel, ez a hataskor
nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésben meg kell jel6lni az eljards targyava
tett kotelességszegést. A fegyelmi eljards sordan a tanuld fegyelmi felelssége kizarélag a fegyelmi
eljdrds tdrgyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg. Ha a tanuld a fegyelmi eljards
meginditdsat kdvet6en djabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést kdvet el vagy a kordbbi
fegyelmi eljardst megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljards meginditasat kovetéen jut az
oktatoi testllet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet Ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell
elbiralni.

Az oktatoi testilet a fegyelmi eljards lefolytatasdra sajat tagjai kozil legaldbb harom tagu bizottsagot
valaszt (fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg. Az elnék
jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozataldra, amelyet
jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatodi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljards meginditdsarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskord tanuld esetén
a kiskoru tanuld térvényes képviselGjét és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell jel6lni, hogy
a tanulé mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 tdjékoztatasban fel kell hivni a tanulé, ha a tanulé kiskoru, a
torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljaras igénybevételének
lehet6ségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd személy kdzotti
megallapodds Iétrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru
tanulé torvényes képviselGje, a meghatalmazott képvisel6, és ha van, a sértett az értesités
kézhezvételétbl szamitott Ot tanitdsi napon belll irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetS eljards
lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a meghatalmazott képvisel6
és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hdnapra fel kell fliiggeszteni. Ha az
egyeztetS eljardsban a sérelem orvoslasara vonatkozdé megallapodas szlletett vagy ennek hidnya
esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru sérelmet elszenveds személy
esetén a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljaras megsz(inik.

A tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje vagy a meghatalmazott
képvisel6 kérelmére az egyeztets eljards lefolytatasa kotelez6, kivéve ha

a) asértett az egyeztet6 eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozz3,

b) atanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi bilintetés végrehajtasanak
felflggesztése alatt kdvette el vagy

d) atanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven belll indult fegyelmi eljarast
egyeztetdl eljards eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szlintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz szlikséges feltételek biztositasa (igy kiilonésen megfelel6 terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) a fegyelmi bizottsag elndkének
a feladata. Az egyeztet§ eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6 személy
és a tanuld egyarant elfogad.
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Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsdg koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegendék, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koériimény feltardsdra, amely a kotelességszegés
elbiraldsanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy mellett szél. Ha a fegyelmi eljaras
soran a kiskoru tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté azt a kiskoru tanuld lakdhelye, ennek
hidnydban tartézkodasi helye szerint teriletileg illetékes csaldd- és gyermekjéléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalasrdl a tanulét, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét és a
meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi tdrgyalds
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulé,
kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviselGje ismételt szabdlyszerli meghivas ellenére
nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehetGségére vonatkozd tajékoztatast. Az értesitést oly mdédon kell kikildeni, hogy azt a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je és a meghatalmazott képviseld
kulon-kilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
megtarthatd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanulé torvényes képviselGje, illetve a
meghatalmazott képvisel6 el6zetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérél és id6pontjardl a didkénkormanyzatot, a dualis képz&helyen elkdvetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képz6helyet tdjékoztatni kell, a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével. A tajékoztatdban fel kell tlintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt
nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapija.

A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, eljarasi
mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a tdrgyalds vezetGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskorud tanulé
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje vagy a meghatalmazott képvisel§ kéri. A jegyz6kdnyvet
a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyz6konyvvezet§ hitelesiti.

A fegyelmi tdrgyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A targyaldas megkezdésekor a fegyelmi
bizottsdg elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg lehet-e tartani.
Ha a targyalas megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyalast elhalasztja. Ha a fegyelmi
bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartdsanak nincs akadalya, a tanq, illetve a szakérté
elhagyja a targyalétermet. A bizonyitdsi eljdrdas a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetGen ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait
felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanuldhoz kérdéseket intézhetnek. A kiskord tanuld
meghallgatasat kovetéen a kiskord tanuld torvényes képviselGjét kell meghallgatni. A tanu
meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskorq,
meghallgatasandl a torvényes képvisel§je jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, a
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel6 a
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tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a
targyaléterembdl eltavolittatja azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi
bizottsdg elndke a tanu vallomasanak lényegét késSbb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu
torvényes képvisel6je kérelmezi a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanu adatainak zartan
kezelését. A zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg és mdasodfoku eljards esetén a
masodfoku jogkor gyakorléja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a
szébeli meghallgatdsa helyett irdsban tegyen vallomast. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a
zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb adataibdl se valjon megismerhet6vé. A zartan kezelt irat
zart adatkezeléssel nem érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani,
igy kulonosen az iratrél készllt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem
tartalmazza. A fegyelmi bizottsag elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen l1évé képvisel6jének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felment6 hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) akotelességszegést nem a tanuld kovette el,

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

e) a korulményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha

a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb id6 telt el, vagy
b) a kotelességszegést valamely intézmény mar elbiralta.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezé része tartalmazza

a) a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat,
b) atanuld természetes személyazonositd adatait,

c) afegyelmifelelGsség megallapitasarol sz6l6 dontést,

d) afellebbezésijogrdl vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irdésban meg kell kiildeni az ligyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képvisel6jének és a meghatalmazott képviselGnek.

Az oktatodi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatasa nélkil is kiszabhat, ha a
tényallas megitélése egyszer( és a kotelességszegést a tanuld elismeri. Megrovas fegyelmi blintetés
esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje és a meghatalmazott képvisel6 is tudomasul vette, a
hatdrozat megkilldését nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi bilintetés a
didkigazolvanyra vald jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe fegyelmi bintetés akkor
alkalmazhatd, ha az igazgatd a tanuld atvételérél a masik szakképz6 intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi bilintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Ha a kizards a szakképz8 intézménybdl fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat
a szakképzd intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utdn valik végrehajthatova, a tanuld
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nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A kizaras a
szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes képvisel6je koteles
Uj szakképz6 intézményt keresni a tankoteles tanuldnak. A fegyelmi blintetést hozd szakképzé
intézmény segitséget nyujt a tankoteles tanulé torvényes képviselGjének az Uj szakképz6 intézmény
megtaldldsdban. A kizards a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében
nem hajthaté végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképz6 intézmény a fegyelmi blintetés
megdllapitasardl sz616 hatarozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon belil a tankoteles tanulot
fogadd szakképz6 intézménytél nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzé
intézményben torténd elhelyezése a tankoteles tanuld torvényes képvisel6jének kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi bilintetést hozo szakképzé intézmény harom napon beliil kételes megkeresni a
szakképzési dllamigazgatasi szervet, amely 6t napon belil masik szakképz6 intézményt jeldl ki a tanuld
szamara. A szakképz6 intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankoteles tanuld szdmara a kijelolt
szakképz6 intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési
centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikédé masik szakképzé
intézmény is kijelolhetd. A szakképzési dllamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthaté.
Ha a kizdrds a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetést a birdsdg a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tankételes tanuld — valasztdsa szerint a szakképz6 intézményben vagy flggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztdlyozo vizsgat tegyen.

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, a tanulé mellett és ellen sz416 korilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Uj tényre lehet hivatkozni, amelyrél az
els6foku eljarasban a fellebbez6nek nem volt tudomasa vagy arra 6nhibdjan kivil esé ok miatt nem
hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizen6t napon beliil kell az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani. A fegyelmi biintetést megdllapitd hatarozat ellen benyujtott
fellebbezést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az gy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozd véleményével
ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz torténd
beérkezését6l szamitott negyvenoét napon belil hoz dontést.

14. Az elektronikus uton elédllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Iratkezelési szabalyzat szerint

15. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje,

Iratkezelési szabalyzat szerint

16. Az intézményvezets feladat- és hatdskorébdl dtruhdzott feladat- és hatdskoroket,
munkakdrileiras-mintdkat,

Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:

e azintézmény képviselete,
e azintézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,
e atanuldi- és feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos dontés.
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Az igazgatd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e aszakmaiigazgatdhelyettes szdmdra az érarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
madositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgatbéhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az igazgato és az igazgatdhelyettesek feladat- és hatdskorét a részletes munkakoéri leiras tartalmazza,
mely jelen dokumentum mellékletében megtalalhatd.
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IV. Egyeb szabalyozasok

17. Egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idékeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanéran kivili 6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgdlé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozsség vezetSk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatod bizza meg. A foglalkozadsok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

e A tanuldk ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mikodtetését a didkok végzik. A diakkdrok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanuldék aktivitdsara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkordk szakmai irdnyitasat a tanuldk
kérése alapjan kimagasld felkésziltségl oktaték vagy kilsé szakemberek végzik az igazgatd
engedélyével.

o A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgaté dltal megbizott oktatd
tartja.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sordan kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kilfoldi utazdsok az igazgatd
engedélyével és oktatd vezetésével, a szlilGk hozzajaruldsaval szervezheték.

e Az Uzemlatogatas, tanulmanyi kirdnduldas a szakmai fejl6édés mellett az iskolai élet, a
kozosségek kialakitasdanak és fejlédésének is szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola
mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak
kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabdlyozni.

e Az iskolai klub az iskolai diakdnkormanyzat szervezésében miikodhet. A klub szervezésében
részt vesz a didkdnkormanyzat tevékenységét patrondld oktatd. A klub meghatarozott rend
szerint nyUjt szérakozasi és kulturdlddasi lehetséget diakjainknak.

18. A didkénkormdnyzat, a didgkképviselék, valamint a szakképzd intézményi vezetbk k6zétti
kapcsolattartds formdi és rendje, a didkénkormdnyzat miik6déséhez sziikséges
feltételek

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletét az IDB latja el. IDB-tagnak az iskola tanuléi kdzil barki
valaszthato.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében -
didkkozgy(ilést tart, melynek 0Osszehivasat a diakdnkormdnyzat vezetSje kezdeményezi. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzattal — az IDB vezetésével az igazgatd tartja kapcsolatot, félévenként legalabb egy
alkalommal.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald egyeztetés
utan — szabadon haszndlhatja.
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19. A szakképzd intézményi sportkér, valamint a szakképzé intézmény vezetése kozotti

kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskola biztositja a sportkor mikodését. A sportkori foglalkozast vezet6 oktatdok foglalkozasi naplét
vezetnek és tevékenységlikrél havi rendszerességgel beszamolnak az iskola vezetGségének.

20. Dudlis képzéhellyel valo kapcsolattartds formdit és rendjét,

Megtalalhatd , A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja” meniipontban.

21. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek egészségét veszélyeztets helyzetek

kezelésére irdnyulo eljagrasrend

Az igazgaténak, munkavédelmi felel6snek és a oktatdknak a feladata a tanuldbalesetek megel&zése,
illetve esetleges bekovetkezésiik esetén a kivizsgaldsaval kapcsolatos teendék lebonyolitdsa.
A tanuldi balesetek megel6zése érdekében a feladatok a kovetkezG6k:

minden tanévben legaldbb egyszer a tanuldéknak baleset és tlizvédelmi oktatason kell részt
vennilik, ezt aladirasukkal igazoljak,
a tanulék feliigyeletérél a megbizott oktatd gondoskodik az oktatds egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtésévek
minden tantdrgy keretében meg kell tanitani azokat az ismereteket, rendszabalyokat,
viselkedési normdkat, amelyek megtartasaval a balesetek elkerilhetdk,
gyakorlati foglalkozasok esetén az oktatonak ismertetnie kell a szaktanterem (pl.
szamitégépterem, konyvtar, taniroda) rendjét, a veszélyforrasokra és azok elkertlésére fel kell
hivni a figyelmet,
a testnevel6 tandroknak kilon gondot kell forditani a testnevelés 6rdk balesetforrasainak
ismertetésére az aldbbiak szerint:

o atanuld atornateremben csak oktaté felligyeletével tartézkodhat,

o a sportfoglalkozasokon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett —

sportfelszerelést kell viselniink,
o a sportfoglalkozdsokon a tanuldk nem viselhetnek kardrat, gydr(it, nyaklancot, 16g6
fllbevaldt és piercinget,

a bufé és az étkezd viselkedési normait, balesetmegel6zési szabdlyait az osztalyféndknek
ismertetni kell,
az iskola épiiletén belil a helyes magatartdsi normak kialakitasa, a helyes kozlekedési
szabalyok ismertetése az osztalyfénok feladata,
a tlizvédelem megszervezése a tlizvédelmi felelGs feladata, a tlizriadd begyakoroltatasara az
igazgato jeloli ki az id6pontot.

A bekovetkezett tanuldi balesetekkel kapcsolatos teendék:

az igazgatd vagy az 6t helyettesitd vezet6 azonnali értesitése,
amennyiben szlkséges, azonnali orvosi ellatas biztositdsa,
egyértelmuen rogziteni kell a balesettel kapcsolatos 6sszes tényt, koriilményt és eseményt,
kiilébnosen:

o abaleset pontos helyszinét,

o asérilt tevékenységét a baleset idején,

o haszerepe volt a balesetben, akkor a kbrnyezeti tényezGket,

o atanuld esetleges szerepét a baleset bekovetkezésében,
a balesetet észlel6 oktatdnak az igazgatdt vagy az 6t helyettesits vezet6t a legrovidebb idén
belll tajékoztatni kell a baleset koérilményeirél. Ha sziikséges, az igazgatd megallapitja a
felelGsséget,
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e Dbaleset esetén jegyzGkonyvet kell felvenni, és 3 napon tul gydgyuld baleset esetén jelenteni
kell a Fenntarténak.
Az intézmény minden dolgozdja a tanév elején — vagy Uj munkavallalé esetén a munkaba allas napjan
— munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsban részesiil. Az oktatast a megfelel6 felel6sok
végzik, a munkavallaldk az ezen vald részvételt alairasukkal igazoljak.

22. Az iskolai tankényvellatds rendje

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulékhoz térténd
eljuttatdsa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak egy
része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai tankdnyvellatas feladatainak nagy
részét az iskola latja el, mdsik részét a Konyvtarellato (tovabbiakban: KELLO). Az iskolai tankdnyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha bizonyos feladatokat a KELLO végez el.

Az iskolai tankoényv-kélcsénzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsénzést igénybe venni kivané tanuldk
egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsdnzése soran a kdnyv a szokdsos
haszndlatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a nagykoru
tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje az okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott
kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Erre vonatkozdan a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozd rendelkezéseit (17/2014. (. 12.)
EMMI rendelet 32. § (5)-(5a)) kell alkalmazni.

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét az iskola elektronikus formaban teszi k6zzé.

A tankényvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdé a felelGs. Az igazgatd
elkésziti a kovetkez6 tanév tankdnyvellatdsdanak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyvértékesitésben
kozrem{kods személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasdban. A feladatellatdsban valéd kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata. Dijazasa a KELLO-val kotott szerz6désbél kovetkezik.

A tankoényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelGs elkésziti a tankdnyvrendelést az iskola vezetSjével és a munkakozosség vezetbkkel.
A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztadlyok tanuldinak varhatd, becsiilt |étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerijék.

Az iskola legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokdsos mdédon — kozzé teszi azoknak a tankdnyveknek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk
kikolcsonozhetnek. Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az dllam altal minden tanuldé szamara
téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagodgus-
kézikonyveket az iskola konyvtari dllomanynyilvantartdsaba vegyék, az iskolai konyvtari dllomdanyban
elkllonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban allé tanuld, illetve az oktaté részére a tanév
feladataihoz az iskola Hazirendjében meghatarozottak szerint bocsdssak rendelkezésre. Az iskolai
Hazirend altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre.

A didkok a tanév sordn hasznalt tankényveket és segédkdnyveket szeptemberben a konyvtarbdl
kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét. A kdvetkez6 tanévben a mar nem hasznalt
tankdnyveket az adott tanév végén az oktatdi utasitas és/vagy az iskolai kiiras szerinti id6pontra a didk
visszaszolgéltatja. A tObbi tartds tankdnyvet az érettségi év végén, legkés6bb az irdsbeli/szdbeli
érettségi végéig visszaszolgaltatja a konyvtarnak. A munkafiizetet az allam finanszirozza, igy azt nem
kell visszaszolgaltatni.

A konyvtarban megtalalhaté tankonyvek az Gsszes didk és oktatd szamadra kolcsondzhetd az adott
alkalomra vagy akar egy tanévre.
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Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket az oktatd, a tanuld koteles az utolsé tanitasi
napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha a tanulé vagy az oktatd ennek a
kotelezettségének nem tesz eleget, valamint nem vigyaz a tankényvek épségére, tisztasagara, akkor
vele szemben a Polgari Toérvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit (17/2014. (l11. 12.) EMMI
rendelet 32. § (5)-(5a)) kell alkalmazni.
A tankonyvek rendelése
A 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszer( alapés
kozépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesil. Ezzel iskolank
valamennyi tanuléja alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankdonyveket.
Az iskola igazgatdja meghatdrozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errél a helyben szokdsos
maddon tajékoztatja a szil6t vagy a nagykoru cselekv6képes tanuldt, tovabbd a fenntartét. A
tankonyvrendelést az iskola a fenntartd jovahagyasdval kozvetlenil a Konyvtarellaté dltal mikodtetett
elektronikus informacids rendszer alkalmazdasdval a Kényvtarellatonak megkuldi.
A tanévenkénti

e tankodnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja;

e tankonyvrendelés médositasanak hatarideje junius 30.;

e potrendelés hatarideje a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. tajékoztatdja szerint valtozé

23. A munkadltatdi jogkdrgyakorlds rendje

Jogviszonylétesités és - megsziintetés | Munkaltatoi
jogkorgyakorlas

Igazgatd NSZFH elndke FGigazgatd

a szakképzésért felelGs miniszter

egyetértésével
Igazgatdhelyettes FGigazgatd az igazgatd egyetértésével | Igazgatd
Oktato és pedagdgus FGigazgatd (a munkabér, illetve a Igazgatd
munkakadrben foglalkoztatott megbizasi dij tekintetében a kancellar
személy egyetértésével)
Technikai dolgozok Kancellar Kancellar

24. A szakképzd intézmény biztonsdgos mUik6dését biztosité olyan szabdlyok, amelyek
megtartdsa kételez6 a szakképzé intézmény teriiletén tartozkodoknak és a szakképzd
intézménnyel kapcsolatban nem dllé mds személyeknek

A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a szakképz6
intézménnyel:

e Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4llék (kivéve az iskolaba jard
tanulok szileit és a fenntarté képviselGit) — életvédelmi és vagyonbiztonsagi okok miatt, csak
az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

e Az épiletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. Ha a keresett személy
az iskola dolgozdja, annak hozzajarulasaval beengedheti az érkez6t. A regisztracido soran
rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy
neve. A belépéskor az éplletbe érkez6 belépbkartyat kap, amelyet tavozaskor a fogado fél
alairasaval le kell adnia.

e Benntartdzkodasaért a keresett iskolai dolgozg, illetve az lgyeletes vezetd felel. A latogato az
iskoldban koteles betartani a kulturalt emberi normakat.

o Az iskola teriletén, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel csak
hivatalos Ugyintézés cimén tartézkodhatnak.
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Biztonsagi okokbdl a portds munkavégzésének helyén (portdsfiilke) csak a munkajat ellatd portas,
tavollétének esetén megbizott helyettese tartdzkodhat.

25. A szakképzd intézmény dltal alkalmazott zdradékok

e A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal, illetve a képzésben részt vevé személyekkel
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozoé bejegyzéseket a megfeleld
zaradékkal kell feltiintetni.

e Az intézmény altal alkalmazhatd zaradékok a 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 2. mellékletében
taldlhatoak.

o A szakképz8 intézmény a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez, valamely vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval,
illetve a képzésben részt vevd személlyel kapcsolatos kdzlés dokumentdldsahoz a zdradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, tovabba megfelel§ zaradékot alakithat ki.

e Zaradék adatszotar megtalalhaté a Kréta rendszerben, igy konnyitve azok alkalmazasat.

26. Intézményi dokumentumok nyilvdnossdga

Az intézményi dokumentumok elGirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, illetve képzésben
részt vevé személy, sziil6, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti.

A Hazirend, a Szakmai Program, az SZMSZ egy-egy példanya megtekinthet6

e aziskola titkarsagan,

e aziskolaigazgatdjanal,

e aziskolaigazgatéhelyetteseinél,

e aziskola weboldalan (www.hengersor.hu).

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozas alkalmaval a szllének elektronikusan
rendelkezésére bocsajtjuk.

Az Ujonnan elfogadott Hazirend elGirasairdl minden osztalyféndknek tdjékoztatnia kell:

e atanuldkat osztalyfénoki éran,
e 3 szUlGket szilGi értekezleten.

A Hazirendrél minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatdl, igazgatdhelyetteseitdl,
valamint az osztalyf6nokoktsl, az oktatok fogadddrdjan, vagy ettél eltéréen elGre egyeztetett
id6épontban.

Az iskola Szakmai Programjanak egy példanyat az iskola titkarsagan helyezziik el, amely megtekinthet6
munkanapokon hétf6tdl csitortdkig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 dra kozott.

Errél az iskola tanuléit az osztalyfénokok tanév elején tdjékoztatjak.

A SZMSZ elGirasai nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, illetve képzésben részt vevs személy, sziilg,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. AZ SZMSZ megtekinthet6 az iskola weboldalan,
valamint munkanapokon hétfétél csttortokig 8.00-16.00, pénteken 8.00-13.30 dra kozott az iskola
titkarsagan, illetve az igazgatdi irodaban.
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V. Zard rendelkezések

A szervezeti és m(kodési szabalyzatban, valamint az annak mellékletét képez6 mds belsé szabalyzatok
hatdlya kiterjed a szakképz6 intézmény valamennyi munkavallaldjara és a szakképzd intézménnyel
foglalkoztatdsra irdnyuld mas jogviszonyban allé személyekre, tanuldira és egyéb vele kapcsolatban
allé személyekre. A szervezeti és mikodési szabdlyzat, valamint az annak mellékletét képezé mas belsé
szabalyzatok betartdsa a hatalya ald tartozd személyekre kotelezs, azok be nem tartdsa személyi
felelGsségre vondst eredményez, az intézménnyel jogviszonyban allék esetén alapot adhat fegyelmi
eljaras, illetve munkaltatdi intézkedés meginditasara.

Az SZMSZ hatdlya kiterjed mindazokra a személyekre is, akik belépnek az intézmény teriletére,
haszndljak helyiségeit, |étesitményeit. A SZMSZ el8irdsai érvényesek az intézmény teriletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken
a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerl jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvéaltozas esetén, vagy
ha mddositasat kezdeményezi az intézmény oktatodi testiilete, a didkonkormanyzat, képzési tanacs. A
kezdeményezést és javasolt mddositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ mddositasi eljarasa
megegyezik a megalkotasanak szabdlyaival.

Jelen szervezeti és m(kodési szabalyzat 2025. év szeptember hdnap 1. napjan Iép hatalyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti a szakképz8 intézmény 2024. év szeptember
hdnap 1. napjan hatalyba lépett szervezeti és mikodési szabalyzata.

Kelt: Budapest, 2025. junius 10.

Képes Jozsefné s.k.
igazgatod
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Az intézmény SZMSZ-ét az oktatdi testlilet a didkonkormanyzat (és megalakuldsa esetén a képzési
tanacs) véleményének kikérésével fogadija el, a f6igazgatd hagyja jova a kancellar egyetértésével. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség
harul, a fenntartd egyetértése sziikséges (jelen szabdlyzat ilyet nem tartalmaz).

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az oktatdi testilet

Budapest, 2025. év junius hdnap 30. napjan tartott oktatdi testileti értekezletén elfogadta.

Stercz Agnes s.k.
hitelesit6 oktatdi testileti tag
Nyilatkozat

A Szervezeti és m(ikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. junius hé 13. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat
jelen SZMSZ megalkotasa soran, a jogszabalyban meghatdrozott lgyben gyakorolta, a nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Molndr Viktéria s.k.
diakdnkormanyzat képvisel6je
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC PestszentlOrinci Technikum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.
Kutiné Bors Szilvia s.k.
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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Mellékletek
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1. A BGSZC Pestszentlérinci Technikum iratkezelési szabdlyzata

Az Szkt. 32. § (5) bekezdésése alapjan az iratkezelés rendjét a szakképzd intézmény a koziratokrdl, a
kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6l6 torvény rendelkezései és a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6l6 kormdnyrendelet elGirasai
figyelembevételével szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabalyzat a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magdnlevéltari anyag védelmérél szolo
1995. évi LXVI. torvény,és a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
52616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet alapjan készdlt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok atvételét, feldolgozasat, készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését,
szakszer( és biztonsdgos meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
szabalyozza. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés irdnyitasa, felligyelete

Az intézményben a hivatalos ligyek intézését, az Gigyeket kisér iratkezelést, valamint ezek ellenérzését
az intézmény igazgatdja iranyitja, és az igazgatd, valamint az dltala kijel6lt igazgatdhelyettesek
feltgyelik az aldbbiak szerint:

Az igazgatd

o elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabdalyzatat,

® irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat,

® jogosult az iskolaba érkez6 kildemények felbontdsara,

® jogosult kiadmanyozni

e kijeloli az iratok Ggyintézdit,

® meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az igazgato dltal kijelolt igazgatohelyettes

e figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat, és felhivja az igazgato figyelmét
azok valtozasaira, az iratkezelési szabalyzat médositasanak sziikségességére

e cellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési

szabalyzat elGirasai szerint torténjen,

az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldaba érkezd kiildemények felbontasara,

az igazgatd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra,

az igazgatd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézéit,

el6késziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az iratkezelés szervezése

Az intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valdsul meg. Az intézményben a hivatalos
Ugyek intézését és az lUgyeket kisérd iratkezelést az iskolatitkarok (titkarsag), valamint a kézbesitd
végzik.

Az iskolatitkar koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési szabdlyzat
elGirdsai alapjan végezni, koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Feladatai:
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e kildemények atvétele,

e ktatds,

® iratok csatolasa,

e iratok mutatdzasa,

e iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

e kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitdsa, postai feladasa, kézbesitése, illetve
ataddsa a kézbesitének,

e hataridds iratok kezelése és nyilvantartdsa,

e azelintézett ligyek iratainak irattdri elhelyezése,

® azirattdr kezelése, rendezése,

® irattdri jegyzékek készitése,

o kozrem(ikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A kézbesité munkajat az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és az iskolatitkar irdnyitasaval, dtmutatdsaval
végzi, felelés a rabizott kiildemények megbrzéséért, iskolan belili és kiilsé tovabbitasaért, felelSs a
kézbesit6konyv megbrzéséért.

Feladatai:

e kiildemények postai atvétele, feladdsa,
o killdemények kézbesitése,
® a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

Az intézményi bélyegzdk
Az intézmény hivatalos bélyegz6i: korpecsét, hosszu pecsét.
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az igazgatd adhat engedélyt.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az
igazgatdnak kézleményben kdzzé kell tennie.

Az iskola bélyegzGirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartdsanak a kdvetkezGket kell
tartalmaznia:

a bélyegz6 sorszamat

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 hasznalatara jogosult személyek nevét, beosztasat

a bélyegz6 Grzéséért felelGs személy nevét

a bélyegz6 atvételének keltét és az atvételt igazold alairast

“Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére

A bélyegzb6k nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt iskolatitkar felel&s.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd és az
igazgatohelyettesek minden lgyben; az iskolatitkar, gazdasdagi lgyintéz6 a munkakori leirasukban
szerepl6é Ugyekben; az osztadlyf6nok év végi érdemjegyek torzskbnyvbe, bizonyitvanyba;
érettségi/szakmai vizsgabizottsag jegyzGje a érettségi/ szakmai bizonyitvanyba valé beirdsakor.

Az iratkezelés folyamata

A kildemények atvétele és felbontasa
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Az intézmény kildeményeinek atvételére az igazgatd és az igazgatd altal megbizott igazgatdhelyettes,
iskolatitkar vagy kézbesit6 jogosult. Az intézmény kiildeményeinek felbontasara, az iskola elektronikus
postaldadajanak megnyitdsdra az igazgatd és az igazgatd altal megbizott igazgatdhelyettes vagy
iskolatitkar jogosult. Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesei és iskolatitkara jogosult.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell az igazolasul felhaszndlt masolat
lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat és annak masolatdnak egyezdségérdl az igazolas el6tt gondosan
meg kell gy6z6dni.

Amennyiben a kildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontas nélkil
kell azt a cimzetthez tovabbitani, vagy a feladdnak, illetve a postdra visszakildeni.

|II

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,sirgds” jelzés() kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kildeményt atvevének ra kell irnia a
“Sérilten érkezett”, illet6leg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a ddtumot, és ald kell irnia. Felbontas
nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormdnyzat, a szil6i szervezet, a
munkahelyi szakszervezet és a mas, az iskoldban m(ikod6 tarsadalmi szervezet részére érkezett
kildeményeket.

A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem magdanjellegli, és hivatalos lgyintézést igényel, a cimzett
haladéktalanul visszajuttatja az iskolatitkarnak.

A névre sz6lé kildeményt a cimzett tdvolléte esetén az igazgatd vagy az altala megbizott
igazgatdhelyettes felbonthatja, ha a kiildemény kilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A kildeményt felbonté személynek egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé iratokon 1évé
iktatdszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errél a kiildemény feladdjat haladéktalanul értesiteni kell.

A kildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani, a kiildeményt felbontd
személynek a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt dadtummal és aldirassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba, ha a kiildemény névtelen levél,
illetve, ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, fellil biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt
az iraton a mellékletek feltintetése mellett jelezni kell.

Jegyz6konyv készitése
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha az oktatdi testiilet, szakmai munkakdzosség

® aszakképzd intézmény mikodésére,
e atanuldkra, illetve a képzésben részt vevd személyekre vagy
® aszakmai oktatdsra vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz,

tovabba akkor is, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatod
elrendelte.

A jegyz6konyv tartalma:

45



az elkészités helyét és idejét,

a jelenlévék felsoroldsat,

az Ggy megjelolését,

az Ugyre vonatkozd Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket,

e tovabba a jegyz6konyv készit6jének az aldirdsat.

A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen l1évé alkalmazott irja ala.

77 7

Elektronikus uton érkezg, illetve elGallitott dokumentumok kezelése

Az ADAFOR programon keresztiil érkez6 lzenetet a programot kezel§ igazgatdhelyettes koteles a
megérkezés napjan nyomtatott formaban az igazgatonak atadni, és azt a tovdbbiakban beérkezé
levélként kell kezelni. A fenntartd altal létrehozott Igazgatéi levelezd listdn érkezd leveleket,
utasitasokat az igazgatd kinyomtatja, az iskolatitkdrnak atadja, és a tovdbbiakban beérkezé levélként
kell azokat kezelni. Az elektronikus uUton el8allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

e Elektronikusan elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok kozé tartoznak a Krétdban el6dllitott
dokumentumok (torzslap, félévi értesitd). A félévi értesité nyomtatasra kerl, s az osztalyfénok
aldirasaval a tanuld szamara dtadasra kerdl; az atvételt a tanulé aldirasaval erdsiti meg.

® A torzslapok osztidlyonként a tanév végén nyomtatdsra keriilnek, ezt az osztalyfénok az
Osszeolvasé kollégakkal aldirja, majd igazgatdi aldirdssal valamint az iskolai korbélyegzé
lenyomataval hitelesitésre kerdl.

e Digitdlis bizonyitvany 2esetén: Az osztalyfénok vezeti a napldt, a térzslapot, és el&éllitja a
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben.

e Elektronikusan allitjuk el6 és igy is taroljuk a Krétaban vezetett naplét, melyet a tanév végén
valamennyi zaradék rogzitése utdn lezarunk, elektronikusan iktatunk.

Az iktatas

Az intézmény iktatdsi rendszere elektronikus, a Poszeidon rendszerben torténik.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan,
de legkés6bb az azt kdvet§ munkanapon. Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hatarid8s iratokat,
taviratokat, expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,sirgés” jelzésd
iratokat.

A kildeményeket felbontd vezetd, illetve a névre szélé hivatalos kildemény cimzettje koteles a
hivatalos Ugyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabdl bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon belil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtétermékeket, rekldmcéld kiadvanyokat, valamint az
olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (pl.
konyvelési bizonylatok).

Szignalas

2 Digitdlis bizonyitvdny: a tanulmanyi rendszer &ltal kidllitott, tarolt és nyilvantartott elektronikus formaban
kiallitott kozhiteles okiratnak mingsiilé bizonyitvany, amelyet kidllitdsakor az intézmény elektronikus alairasaval
és olyan szolgaltato altal kiadott id6bélyegz6vel kell ellatni, amely e szolgdltatast mingsitett szolgaltatoként
nyujtja (Szkt. 7. § 1c. pontja szerint)
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Az igazgato a kildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi koziil ligyintézét jelol ki,
és ezt az iraton jelzi (szignalja). Az Gigyintézé kijeldlésével egy idGben az igazgatd

o meghatdrozza az elintézés hatdridejét, és
e utasitasokat adhat az elintézés maddjara.

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni azokat a kijel6lt
lgyintéz6hoz.

Ha az lgyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényegét és az
elintézés hatdridejét az Ggyiratra rd kell vezetni s az ligyintéz6 aldirdsdval kell ellatni.

Kiadmanyozas

A kiadvany az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsé lGgyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara
készilt hivatalos irat.

Az ligyintéz6nek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének
tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitend6 kiadvannyal.

Az elkésziilt tervezetet az lgyintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal rendelkezé
vezet6 dolgozdnak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkezd vezet6 dolgozd
engedélyével késziilhet.

Az intézményben kiadvanyozdsi és egyben alairasi joggal az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk
rendelkeznek:

® |gazgatd: minden irat esetében
e Igazgatdhelyettesek: az intézményvezets helyettesitése esetén minden esetben, egyébként a
munkakori leirdsdban meghatdrozott iratok esetében

A kiadvanyozasi joggal rendelkez8 vezet a kiadvanyozas engedélyezése esetén rendelkezik a tervezet
tisztazasanak maddjardl (gépelés, sokszorositas stb.). A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az
iskolatitkar tisztazza.

A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével, tartalmilag és formailag meg kell
felelnie az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek. Leirds utan a tisztazatot Gsszeolvasds utjan
egyeztetni kell a tervezettel.

Tisztdzas utan a kiadvanyozé eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

A kiadvanyozé kilon engedélye alapjan a kiadvanyozd alairasa nélkil is készilhet irat. llyen esetben az
iraton a kiadvdnyozé neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell 1atni az iskola kdrbélyegz6jének
lenyomataval.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell 1atni az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval is.
Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kdvetelményei:

a kiadvany fejlécében: az iskola megnevezése, logdja, cime, telefonszama

a kiadvany felsé részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszdma; az lgyintéz6 neve, az ligy targya, a
mellékletek darabszama

a kiadvany cimzettje

a kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezé rész és az indoklas is)

alairas

47



az alaird neve, hivatali beosztasa
eredeti Ugyiraton az iskola korbélyegzéjének lenyomata
keltezés
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A kiadvanyok tovabbitdsa

A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

A kiadvanyok elklldésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az Ugyintézének
utasitdst kell adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkdr a felelés. A kiildemény
tovabbitdsa torténhet postai Uton vagy kézbesitével. A tovabbitas minden esetben az igazgato altal
hitelesitett kézbesit6kdnyv felhasznaldsaval torténik.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban. Az irattari 6rzés idejét az Vhr.
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 4. mellékleteként kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az irattari Grzés
idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
1 | tételszam
2 | A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti ligyek
3|A1. Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
4|A.2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhet6
5|A.3. Személyzeti ligy, bér- és munkaligy 50
6|A.4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
7|A.5. Fenntartdi iranyitas 10
8| A.6. Ellen6rzés 20
9|A.7. Szerz6dések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
10| A.8. Belsé szabalyzatok 10
11|A.9. Polgari védelem 10
12| A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
13| A.11. Panaszligyek 5
14 | B) Nevelési-oktatasi ligyek
15|B.12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, Gjitasok 10
16 | B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhet6
17| B.14. Felvétel, atvétel 20
18 | B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
19| B.16. Naplok 5
20|B.17. Didkdnkormanyzat szervezése, miikddése 5
21| B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
22 |B.19. Képzési tanacs szervezése, mikddése 5
Szaktanacsaddi, szakértSi vélemények, javaslatok és
23| B.20. ajanlasok 5
24| B.21. Szakirdnyu oktatds szervezése 5
25|B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
26| B.23. Tantargyfelosztds 5
27| B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
28| B.25. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
29 |B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
30| B.27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
31| B.28. Bizonyitvany nem selejtezheté
32 | C) Gazdasagi ligyek
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Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé
nélkuli épllettervrajzok, helyszinrajzok,

33| C.28. hasznélatbavételi engedélyek 50
Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

34 C.29. selejtezés 10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,

35| C.30. konyvelési bizonylatok 5

36| C.31. A tanml(ihely Gizemeltetése 5
A tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek

37| C.32. ellatasa, juttatdsai, téritési dijak 5

38| C.33. Tamogatasi Ggyek 5

2. Gbra Irattdri terv a 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet 4. melléklete alapjdn

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a
cimzetthez, és hatarid6s kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével
lehet.

Az irattarba helyezést az iktatékonyv megfelel6 rovatdban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattdrban az iratokat
évek, ezeken bellil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Grizni. A kézi irattar helye az intézmény
iskolatitkari helyisége. Harom év elteltével az Ugyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai
szerint torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok névekvé sorrendjében kell elhelyezni. Az
irattar helye az intézmény alagsora.

Az irattdrban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az Uligyintéz6nek legfeljebb 30 napra,
elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattdrban az irat helyére kell tenni, és az irat
visszaadasat kovet6en is meg kell Grizni. Az irattarban kezelt iratrél mdsolat kiaddsat csak
kiadvanyozasi joggal felruhazott vezet6 engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl felil kell vizsgalni, és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi. Az iratselejtezés id6pontjat a selejtezés
megkezdése el6tt 30 nappal az illetékes levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes
levéltar hozzajaruldsa, illet6leg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhet6 meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyz6konyv,

melyik év anyagat érinti a selejtezés,

mely tételek keriltek selejtezésre, illet6leg a tételekb6l mely iratokat nem selejtezték,
milyen mennyiségl(i (kg) irat kerlt selejtezésre

kik végezték és kik ellenérizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzGkonyv két példanyat meg kell kildeni a levéltarnak. A selejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltdr jegyz6konyvre vezetett hozzajaruldsdanak
megérkezése utan kerilhet sor.
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A nem selejtezhetd iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
Zaré rendelkezések

Jelen iratkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(kodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabdlyzat tartalmdat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmdra az
iskola honlapjdn, és a titkarsagon.
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2. A BGSZC Pestszentlérinci Technikum adatkezelési szabdlyzata

A szakképzési torvény 118. §-a alapjan a szakképzé intézmény adatkezelési szabalyzatdban kell
meghatdrozni az adatkezelés és -tovabbitds intézményi rendjét.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattdri 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, mddositasanal szakképz6 intézményben a képzési tandcsot és a didkdnkormdnyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az igazgatd és — a meghatalmazas keretei kdzott — az
altala meghatalmazott mas személy jogosult.

Az adatkezelés idGtartama

A szakképz6 intézmény Szkt. 114. § (1) bekezdésében meghatadrozott adatokat a tanuldi jogviszony
megsz(inésétdl szamitott tizedik év utolso napjaig, a 114. § (2) bekezdésében meghatarozott adatokat
a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony megsz(inésétél szamitott 6todik év utolsd napjdig kezeli.

A szakképz6 intézmény az Szkt 41. § (1) bekezdés b) pontjadban meghatarozott feltétel ellenbrzése
céljabol kezeli az alkalmazott vagy a szakképz6 intézményben alkalmazni kivant személy azon
személyes adatait, amelyeket a bdlnlgyi nyilvantarté szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany
tartalmaz. A megismert személyes adatokat a szakképz6 intézmény az alkalmazds létesitésével
Osszefliggésben meghozott déntés id6pontjaig vagy — alkalmazas esetén — annak megsziinésétdl
szamitott 6todik év utolséd napjdig kezeli.

Adattovabbitasnak az adat meghatdrozott harmadik személy szdmara torténé hozzaférhetévé tétele
mindsil. A szakképz6 intézmények altal kezelt adatok csak meghatdrozott célbdl és meghatdrozott
személyeknek tovabbithatdok. Az Szkt. és az Fktv. meghatdrozza a szakképzd intézmény altal kezelt
adatok tovdbbitdsanak szabalyait, ennek keretében azt, hogy mely adatokat milyen szervnek és mely
célbdl lehet tovabbitani. Ezek a tanuldi jogviszony, illetve a felnGttképzési jogviszony létesitésével,
fenndlldsdval és megsziintetésével, e jogviszonyokbdl szdrmazd kotelezettségének teljesitésével,
egészségligyi allapotdval, igényjogosultsaga elbirdlasaval, esetleges veszélyeztetettségének
feltdrasaval fiiggnek 6ssze. Agazati szabalyozés adattovabbitdsra vonatkozé tovabbi kotelezettséget
allapithat meg.

A szakképz6 intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felnGttképzési jogviszony létesitése és fenntartdsa céljabol kezeli

a) atanulg, illetve a képzésben részt vevs személy
aa) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdézkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) addazonosité jelét,
b) a kiskoru tanulé térvényes képviselGje
ba) természetes személyazonositd adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
¢) atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
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cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatokat, ideértve annak
id6pontjat és okat,
cc) atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
cd) atanuldbalesetre vonatkozé adatokat,
ce) atanuld oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mingsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatokat,
ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
ci) atanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatokat,
¢j) atanuld didkigazolvanydnak sorszamat,
ck) atankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozd adatokat,
d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a c) pont cb)—cf) és ci)—ck)
alpontjaban meghatdrozott adatokat,
e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatokat, amelyekbdél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé
jogosultsaga.

A szakképz6 intézmény a tanulmdnyi kotelezettség teljesitésének biztositdsa és ellen6rzése céljabdl
kezeli a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy szakképzési munkaszerz6déssel 6sszefliggésben
keletkezett és az allami add- és vdmhatdsag altal szamara atadott adatat. Ezzel Osszefliggésben az
allami adé- és vdmhatdsag a szakképzési munkaszerzédéshez kapcsoléddan az addzas rendjérdl szold
2017. évi CL. torvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és — ha rendelkezésre all, a heti munkaidé
tartama kivételével — 15. pontjdban meghatarozott adatokat a tanuld, illetve a képzésben részt vevd
személy addazonositd jelének Osszevetése utjan — az e torvényben vagy a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés irdnyitdsdval és ellen6rzésével Gsszefliggésben
meghatdarozott feladatok ellatasa céljabdl — a szakképzési dllamigazgatasi szerv részére a szakképzés
informdciés rendszerébe atadja. Az dallami add- és vamhatdsdg az adatszolgaltatdst havonta, a
bevallasra elGirt hatarid6ét kovets hdnap tizedik napjdig teljesiti.

A szakképzé intézmény az alkalmazottja foglalkoztatdsa, szdmara a juttatasok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabbd az e torvényben meghatdrozott nyilvantartdsok
vezetése céljabdl kezeli

a) azalkalmazott

aa) csaladi és utdnevét és szlletési csaladi és utonevét,

ab) nemét,

ac) sziletési helyét és idejét,

ad) anyja szlletési csaladi és utdnevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgdr esetén a
Magyarorszag teriletén vald tartdzkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezését és szamat,

ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,

af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,

ag) oktatdsi azonositd szamat,

ah) pedagdégusigazolvanyanak szamat,

ai) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
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b)

aj) addazonosité jelét,

ak) fizetésiszamla-szamat,

az alkalmazott valamennyi kordbbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

ba) a munkahely megnevezését,

bb) ajogviszony tipusat, kezdd és zard datumat, valamint megsz(inésének madjat,

bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,

bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgdld
idétartamot,

az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennal

ca) ab)pontban meghatarozott adatokat,

cb) a blnilgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szamat és keltét,

cc) amunkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

cd) munkaidejének mértékét, munkabdl valo tavollétének jogcimét és id6tartamat,

ce) kirendelésének adatait,

cf) értékelésének eredményét (MIR)

cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,

ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelGsségével 6sszefiiggd adatokat

6 jogviszonyaval kapcsolatosan

17

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informdciés rendszerébe bejelentkezni, a tanulmanyi rendszert haszndlni, valamint az orszagos

177

statisztikai adatfelvételi program keretében elGirt és a korai iskolaelhagydssal veszélyeztetett
tanulékroél 6sszesitett adatot szolgaltatni.

A tanuldk és képzésben résztvevik nyilvantartott adatai kdzil tovabbithatd adatok:

a)

b)

d)

a tanuld csaladi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, torvényes
képvisel6je csaladi és uténeve, lakcime és telefonszama, a tanuldi jogviszony kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok, a tanuld
mulasztasdval kapcsolatos adatok a tartézkoddsanak megdllapitasa, a tanitasi napon a
foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszerlségének ellenbérzése és a torvényes képviselbvel vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, a birdsag, a rendbrség, az ligyészség, a telepiilési 6nkormanyzat
jegyzbje, a kozigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

a tanulé felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképz6 intézmény,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézmény
részére,

a tanuld csalddi és utdneve, sziletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tdrsadalombiztositasi azonositd jele, torvényes képviseldje csalddi és utdneve, lakcime, levelezési
cime és telefonszama, a szakképz6 intézményi egészségligyi dokumentacio, a tanuldbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljdbdl az egészségligyi intézmény és
az iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére,

a tanuld csaladi és utdneve, sziletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, torvényes
képvisel6je csaladi és utdneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal él6 személyre, a beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanuldra, a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzetl tanuléra, illetve képzésben részt vevé személyre vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozd
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intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény
részére,

e) a tanuld igényjogosultsaga elbirdlasahoz és igazoldsahoz szlikséges adatai az igénybe vehetd
tdmogatds igénylése céljdbdl a fenntartd részére,

f) atanuld allami vizsgdja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyitvanyanak adatai a szakképzési
allamigazgatdsi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvdntartdsa céljabdl, tovabbd a
szakképzési allamigazgatdsi szervtdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

A tanuldk, a képzésben résztvevdk valamint a munkavélladk nyilvantartott adatai koziil — a személyes
adatok védelmére vonatkozdé célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntarténak, a
kifizet6helynek, a birdsagnak, a rendérségnek, az Ugyészségnek, a szakképzési allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozéd rendelkezések ellenGrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a pedagégusigazolvany elkészitésében kozrem(ikoddbk részére
tovabbithato.

A tanuldk és képzésben résztvevdk nyilvantartott adatai kozdl

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagdgiai szakszolgalat intézményei részére és a szakképzd
intézmények kozott,

b. értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton belil, az
oktatdi testlileten beliil, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jének, a dudlis képz&helynek, ha az
értékelés nem a szakképz6 intézményben torténik, a szakképz6 intézmények kozott, iskolavaltas
esetén az Uj szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény részére,

c. didkigazolvanya kidllitdsahoz szlikséges valamennyi adata a didkigazolvany elkészitésében
kozrem(kodbk részére tovabbithato.

A szakképz6 intézmény —atanuldg, illetve a képzésben részt vevl személy kotelezettségei teljesitésének
nyilvantartdsa céljabol — hozzaférést biztosit a tanulmanyi rendszerhez a dualis képzShelynek.

A szakmai vizsga adatait a K6zponti Statisztikai Hivatal részére — a hivatalos statisztikarél szél6 2016.
évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-dval 6sszhangban a statisztikai cél elGzetes igazoldsa
alapjan, az ahhoz szikséges mértékben — statisztikai célra egyedi azonositasra alkalmas maddon,
téritésmentesen at kell adni és azok a Kozponti Statisztikai Hivatal altal statisztikai célra
felhasznalhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel részletes szabalyait az Stt. 28. §-a szerinti
megdallapoddasban kell rogziteni.

A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhasznalhatdk és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon, a Kormany rendeletében
meghatarozottak szerint tovabbithatok.

A szakképz6 intézmény alkalmazottjat, tovdbba azt, aki kdzrem(kodik a tanulé felligyeletének az
ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
tanuldval, illetve a képzésben részt vevsé személlyel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdciét illetéen, amelyrél a tanuldval, illetve képzésben részt vevé személlyel, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomadst. E
kotelezettség a foglalkoztatasra iranyuld jogviszony megsz(inése utan is hatarid6 nélkil fennmarad. A
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titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki az oktatdi testiilet tagjainak egymds kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével 6sszefliggé megbeszélésre.

A kiskoru tanuld térvényes képvisel6jével a kiskoru valamennyi személyes adata kézdlhetd, kivéve, ha
a személyes adat kozlése sulyosan sértené a kiskoru tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

Nincs sziikség az érintett és az adattal egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezésére, ha a
szakképz6 intézmény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény
17. § (2) bekezdése alapjan jar el.

......

m(ikodés mindségének folyamatos értékelése, a fejlesztési folyamatok dokumentaldsa és nyomon
kovetése. A MIR keretében gy(jtott adatok elsésorban az intézményi Onértékelés, az oktatok
teljesitményértékelése, a tanuldi eredmények elemzése, valamint a stratégiai és operativ tervezés
alapjat képezik.

Adatkezelési alapelvek:

e A MIR-ben rogzitett adatok nem nyilvanosak, kizarolag az intézmény belsé fejlesztési céljait
szolgdljak.

e A hozzaférés minden esetben az adatkezelés jogszerlisége, sziikségessége és aranyossaga
elvén torténik.

o Aszemélyes adatokat tartalmazé elemekhez valé hozzaférés az adatvédelmi jogszabalyoknak
megfelel6en szabdlyozott.

Hozzaférési jogosultsagok:
Jogosult Hozzaférési szint cél

3 i e, Intézményi szint( irdnyitas, fejlesztési
Igazgato Teljes hozzaférés

tervek

Eves értékelés, teriileti fejlesztések,

Igazgatohelyettesek Részhozzaférés (a sajat tertletiikon) beavatkozisok

MIR  mdkodtetése, Onértékelési

MICS vezet6/tagok Teljes hozzaférés L
/tag ) folyamat koordindldsa
Munkakozosség- Részhozzaférés (Osszesitett, nem _ . . i
. ) Fejlesztési tervek megalapozasa
vezetGk személyes adatok)
! s . . Egyéni reflexid, szakmai fejl6dés
Oktatok Sajat érintettségik szerinti adatok &Y !

tdmogatdsa

Fenntart6 / BGSZC Jogszabaly alapjan biztositott

K6zponti monitoring, tamogatas
kozpont betekintési jogosultsag P 8 8

Iskolatitkar Részhozzaférés (a sajat tertletiikon) Adatbegydjtés sordn adatrogzités

56



A hozzaférés maodja:
e A MIR dokumentumai digitalisan kertlnek téroldsra az intézmény belsé felliletén (OneDrive)
e A hozzaférési jogosultsagokat az igazgato dllitja be, és évente fellilvizsgalja.

e A MIR-hez kapcsolddd adatok kezelése az intézmény hivatalos adatkezelési szabalyzataban
foglalt elvek mentén torténik.

e Személyes adat kizardlag célhoz kototten, jogszerlien és a sziikséges mértékben kezelhetd.

e Minden érintettnek titoktartasi kotelezettsége van a MIR-hez kapcsolddd személyes, érzékeny
vagy intézményi stratégiai adatokkal kapcsolatban.

Atlathatésag:
e A MIR m(kodésérdl, megdllapitasairdl és a tervezett fejlesztésekrél évente 6sszegzés készdl.

e Az oktatokat az Oket érint6 fejlesztési teriletekr6l és eredményekrdl visszacsatolds
formajaban tajékoztatni kell.

o Az értékelések célja nem a szankcionalds, hanem a tamogatas és fejl6dés biztositasa.

Zaro rendelkezések

Jelen iratkezelési szabdlyzat az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

A szabdlyzat tartalmat az intézmény vezetdi kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara az
iskola honlapjdn, és a titkarsagon.

Nyilatkozat

Az adatkezelés szabdlyzat elkészitését az intézmény didkonkormanyzata 2025. junius hé 13. napjan
tartott Gilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a didkonkormanyzat véleményezési jogat
jelen adatkezelés szabalyzat elkészitése soran gyakorolta, a nevezett rendelkezésekkel egyetért.

diakdonkormanyzat képviselGje
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3. Munkakéri leirds-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerz6désiik kotelezé mellékleteként, a munkakorikben ellatott
feladatokat a munkakoéri leirdasuk alapjan latjak el.

A mindenkori aktudlis és korabb munkakoéri leirdsok megtaldlhatok a Centrum drive oldaldn a
HR Munkakéri leirdsok mappaban.
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https://drive.google.com/drive/folders/1O5DwfmIATaD99ODHxo0zgcSWSH879MVo

Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigitta féigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve Xy
Munkakore oktaté
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
feltétel

egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatodja,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogkéroket. A
féigazgato a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 ora.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti: oktaté

e a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: oktato

60



A munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
e 2012, évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasaral,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatéi szabalyzatok
Koételez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabalyzatainak — ideértve kiilonésen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve
kotelezonek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktatd alapvetd feladata a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanulg,
illetve képzésben részt vevo kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

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

7 7 7

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképz6
intézmény linnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanulé érdekében egyiittmiikédik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltaté jogosult a munkakori
leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi
meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallalé
hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
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fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
ellatasa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6

szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakoéri feladatai maradéktalan és
hataridében 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

7 7, 777

a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindgsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszeri
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato

a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati
oktatasvezetd

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaltian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérh6z kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal
Osszefiliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhonapot koveté
hénap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra

praye

esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett
hozzdajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a

7 7

bankszamlaszamara t6rténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
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Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap pdtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel dsszefiigg6 munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre iranyul6 koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyua felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti
6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdSid6pontja 8 6ra,
lehetséges befejezd id6pontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheté el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.
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Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzdés

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

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikdja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor bet6ltGje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval térténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a szolgalati Gt betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil

z70 7

torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetgjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024. julius 01.

igazgato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigitta fGigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY
Munkakore oktato
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
feltétel

egészségiligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogkéroket. A
féigazgato a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

Mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidé:

40 ora.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoéroket helyettesitheti: oktaté

e a munkakort az alabbi munkakoérék helyettesithetik: oktato
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A munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
e 2012. évi l. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatdi szabalyzatok
Kételez nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabalyzatainak — ideértve kiilonésen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve
kotelez6nek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktatd alapvetd feladata a tanulg, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl tanulg,
illetve képzésben részt vevd kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

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

7 7 7

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképz6
intézmény linnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanuld érdekében egyiittmiikédik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltato jogosult a munkakori
leirast egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi
meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallalé
hozzdajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:
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a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
ellatasa soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hataridében 6ndlléan térténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

7 7, 777

a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindgsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszeri
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktaté

a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik:-igazgatéhelyettes, gyakorlati
oktatasvezetd

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérho6z kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott déntések és a feladatkérébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhonapot kovetd
hénap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett

hozzdajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a

7 7

bankszamlaszamara t6rténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
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Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap pdtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel dsszefiigg6 munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre iranyul6 koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyua felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti
6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdSid6pontja 8 6ra,
lehetséges befejezd id6pontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheté el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.
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Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzdés

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

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikdja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor bet6ltGje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval térténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a szolgalati Gt betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
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torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetgjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024. julius 01.

igazgato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztaté (IGAZGATO)

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia foigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY

Munkakore oktato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartd kdzpont
vezet6je a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével, egyéb kérdésekben a Munkaltatd
mindenkori féigazgatdja gyakorolja a Munkavallald felett a munkaltatéi jogkoroket. A f6igazgatd a
munkabér megallapitdsara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a
munkaltatdi jogkor gyakorlasara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallalé a munkakoréhez tartozd feladatait a f6igazgatd és a szakmai féigazgatdhelyettes
irdnyitasa mellett végzi.

Heti munkaidé:
40 6ra. A Munkavallald munkarendje kotetlen.
Helyettesités rendje:

e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: oktato
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik: igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

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

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,

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

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.),

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl (Avr.),
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

e vezeti a szakképz6 intézményt,

o felel a szakképzd intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

e nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabdly meghataroz,
o képviseli a szakképzd intézményt,
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a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzs intézmény esetében a szakképzésrél sz616
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel —
gyakorolja a munkadltatéi jogokat a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképz6 intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabdlyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hatdskorébe, ennek keretében kiadmdnyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselGkkel vald
kapcsolattartdssal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.
feladatellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatdrozott rendjének keretein belll elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kivil es6 — intézkedések
megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatdért, a karbantarto, dllagmegdévo, felujitasi feladatok feltardsaért,
azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testliletet,

felel az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakozsség, ennek hianydban az oktatéi testilet véleményének kikérésével a tanuldk
osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnéttképzési jogviszony
megszlintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztdsdval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkdztatdsdra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejleszt6 pedagdgiai ellatdsokat,

gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdanak megszervezésérdl,

felel a tanulébaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképz6 intézményhez
kapcsolddo feladatait,
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e javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitliintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fenndlldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirdanduldsok megszervezéséért,

e gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl,

o gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

e vezeti a jogszabdlyban elGirt tanlgyi nyilvantartdsokat és felel a szakképzé intézmény
adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informdacids rendszerébe torténé bejelentkezésért és
adattovabbitdsért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérdl,

o egylttm(kodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormdnyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

e a diakdnkormanyzat, az oktatdi testlilet, a képzési tandcs javaslatdra tizendt napon belil
érdemi valaszt koteles adni,

e szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdi munka szinvonalanak
kiils6 szakértGvel torténd értékelése céljabdl,

e unkajat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezet6i megbizasanak masodik és negyedik
évében személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli.

e a2 szamara jogszabalyban meghatdrozott feladatok koziil — a f6igazgatd irdnyitasa mellett
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgaté vagy a kancellar
feladat- és hataskorébe,

o felel a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért, a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének
vezetéséért, a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozd dontések
el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenGrzéséért.

e véleményezi a f6igazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint6 — dontést,

o félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nydjt,
illetve adatot szolgdltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszdmoldjanak elkészitéséhez,

e a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.

e véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakéri feladatai ellatdsa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
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o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltald folyamatokat észlel

A munkakoérho6z kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilondsen a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel vald
kapcsolattartdssal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja a szakképzd
intézmény alkalmazottjara, az dtruhdzott kiadmdnyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

aldirasi jog: minden, az dltala készitett anyag, irat, illetve a szakképz6 intézményben késziilt anyag,
irat tekintetében.
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Munkakori leiras és tajékoztaté (IGAZGATOHELYETTES)

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia foigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve XY

Munkakore oktato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités
A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése a Munkaltatd mindenkori fdigazgatdja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a Munkavdllalé felett a munkaltatoi
jogkoroket. A f6igazgatd a munkabér megdllapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben
meghatdrozott esetekben a munkaltatéi jogkor gyakorlasara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallalé a munkakoréhez tartozé feladatait az intézmény igazgatdjanak iranyitasa mellet végzi.
Heti munkaido:

40 6ra.

A Munkavallalé munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:

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

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 2011.éviCXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.),

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,

e 368/201 1. (XIl. 3 1.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl
(Avr.),

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

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

e segiti az igazgatdt a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, a szakképzé
intézmény oktatéi testiiletének vezetésében, részt vesz a szakképz6 intézmény oktatdi
testlletének jogkorébe tartozd dontések elGkészitésében, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésében és ellendrzésében
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feladatellatasa soran kozrem(kodik a bels6 szabdlyzatok aktualizalasban, elkészitésében, részt
vesz az alapdokumentumokkal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok ellatdsdban

részt vesz az iskolai munkaterv, tantargyfelosztas, érarend elkészitésében

kézrem(ikodik az intézmény szakképzési alapfeladatai végrehajtdsanak szervezésében és
ellenérzésében, javaslatot tesz a személyi és targyi feltétek biztositasara

gondoskodik az 6rak szakszerU ellatasdarodl, szlikség szerint helyettesitést készit

kozrem(kodik az érettségi vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgdk szervezésében, a
jogszabalyoknak megfelelS lebonyolitds ellenérzésében

kozrem(kodik a vagyon rendeltetésszer(i hasznalatdnak ellenérzésében, sziikség esetén
javaslatot tesz allagmegdvo, karbantartasi, feldjitasi feladatokra

részt vesz az oktatdi testiilet hataskorébe tartozd dontések elGkészitésében, a szakszer(
végrehaijtas ellen6rzésében

betartja és betartatja az oktaték etikai normait

részt vesz az intézményi tovabbképzési program és beiskoldzasi terv elkészitésében,
kézremUkodik a tovabbképzések megszervezésében, ellendrzi a teljesitést

kézremUkodik a tanuld felvételével, atvételével, felnGttképzési jogviszony létrehozasaval, a
tanuldk osztalyba, csoportba sorolasaval, a tanuldi, illetve feln&ttképzési jogviszony
megszlintetésével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban

kozrem(kodik a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségének javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgdld foglalkozasok megszervezésében

megszervezi az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos vizsgakat, felel a vizsgakkal kapcsolatos
értesitési feladatok maradéktalan elvégzéséért

felel a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésével, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésével kapcsolatos
dontések végrehajtasaért, az értesitési feladatok maradéktalan ellatasaért
adatszolgaltatdssal segiti az igazolatlan mulasztdssal kapcsolatos eljaras meginditasat,
lefolytatasat

megszervezi a tanuldk szakképzd intézményen bellli feliigyeletét

kozrem(kodik a nevel§-oktatd munka biztonsdgos feltételeinek biztositasaban

szervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat

végrehajtja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat, felligyeli a tanuldi
balesetekkel kapcsolatos adatszolgaltatast

kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, szervezi a gyermekvédelmi
jelzérendszer és az intézmény kapcsolattartasat

adatszolgaltatdssal segiti az igazgatdt, hogy javaslatot tegyen a szakképzésért felel6s miniszter
altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi kedvezményezettjeinek korére

adatszolgaltatdssal segiti az igazgatdt, hogy javaslatot tegyen a hatranyos helyzet, tartds
betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény fenndllasa esetén a tanulé ingyenes képzési
idejének meghosszabbitasara

feltgyeli a tanulmanyi kiranduldasok megszervezését

ellendrzi a téritési dij és a tandij beszedését

kozrem(kodik a jogszabdlyban eldirt tanligyi nyilvantartasok vezetésében, és felel a szakképzd
intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért

fellgyeli a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését
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e egylttm(ikodik a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel

e javaslatot tehet szakmai ellen6rzést inditdsara a szakképzé intézményben végzett oktatdi
munka szinvonaldnak kilsé szakértével torténs értékelése céljabol

o egylttm(ikodik a képzési tandccsal, a didkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel, kérdéseikre 15 napon belil érdemi valaszt ad

e a szakképzési centrum gazdasagi vezet6jének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallaldsra és a teljesités igazolasdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett A munkakorhoz tartozd
felelGsség:

e a munkakort ellatd koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmdanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, atruhazott jogkorként a tanuléi jogviszonnyal,
szlil6kkel valé kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

aldirdsi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképzd intézményben késziilt anyag, irat
tekintetében.
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigittaféigazgato

Munkavallalé

Munkavallalé neve Xy

Munkakore igazgatd/ igazgatdéhelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdanyu egyetemi
szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi egészségligyi alkalmassag

feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogkéroket. A
féigazgato a munkabér megallapitdsara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakéri feladatait az figazgatd/igazgato iranyitasa mellett végzi.

Mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidé:

40 ora.

Helyettesités rendje:
¢ amunkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: igazgatd/ igazgatéhelyettes / oktaté

e a munkakort az alabbi munkakoérok helyettesithetik: igazgatdhelyettes
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A munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl,

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

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

229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kételez nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabalyzatainak — ideértve kiilonésen, de nem
kizarolagosan az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve
kotelez6nek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

a szakképzd intézményt szakszerlien és torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatasa soran sziikséges szabalyzatokat,
adatot szolgaltat,

a kozérdekli adatokat nyilvanossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképzd intézményben folyé oktatéi munkat,

a tanév jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil felel a szakképz6 intézmény
éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi
és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges — a feladat - és hataskorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald
vagyon rendeltetésszer(i hasznalatat, a karbantartd, allagmegovo, feldjitasi feladatok
feltarasat, azok végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasanak elkészitését iranyitja,
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vezeti az oktatoi testiiletet,

az oktatadi testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitését feliigyeli, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezését és ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

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

Yo’ 7z

dont a tanulé felvételérdl és atvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6z6sség, ennek hidanyaban az oktataéi testiilet véleményének kikérésével a
tanuldk osztalyba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérdl,

doént a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aléli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

ellendrzi a tanulg, illetve a képzésben részt vevs személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanulg, illetve a képzésben
részt vevl személy felzarkdztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatasokat szervez6
feladatokban,

gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili felligyeletérdl,

biztositja a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl,
segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét,

megszervezi a szakképz6 intézményen beliili gyermek és ifjasagvédelmi feladatok ellatasat,
a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

dont a hatranyos helyzet, a tartos betegség vagy egyéb méltanyolhaté kérilmény
fennallasanak esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitdasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,
biztositja a szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,
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vezeti a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe valé bejelentkezésért és
adattovabbitasaért,

tdmogatja a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését,

egylittmiikodik a didkonkormanyzattal és a jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
testiiletekkel és személyekkel,
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e jogszabdlyban meghatarozott esetekben kikéri a didkonkormanyzat véleményét,
e iranyitja a szakképz6 intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,
e oktatéi munkaja soran az oktatéi munkakori leirasaban foglaltak szerint jar el,

o félévente, illetve a munkaltato altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzs intézmény tevékenységérdl.

Az oktaté alapveté feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellen6rzése, sajatos nevelési igényl tanulg,
illetve képzésben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

s

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabdlyzataban elGirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzé
intézmény linnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanulé érdekében egyiittmiikédik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredgd, illetve a munkakori feladatai
ellatasa soran alkalmazandoé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hataridében 6ndlléan térténd ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

7 7, 77

e atudomasara jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszerii
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkdak kozelebbi meghatarozasa a munkakoér jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

e kiadmdnyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

o aldirasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat tekintetében

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhonapot koveté
hdénap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett

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

7 7

bankszamlaszamara t6rténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 6sszefiiggé munkadra igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyulé kdz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyua felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel6 6sszeget kételes megfizetni.
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Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1)
és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalét
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben -
a munkavégzés aldél felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti
dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

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

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

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével
létesithet.

Munkaidé beosztasa

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

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiillon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidé rendelheté el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:
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A munkakér bet6ltGje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindgsiilé

770 1

személlyel valé kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikdja.

Feliilvizsgalat

A munkakéri leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024. 07.01.

igazgatdé /munkaltaté munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztaté (TECHNIKAI DOLGOZO)

Munkaltato:

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

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgoz6 - ............

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

2021.04.19.

Heti munkaidé:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarodl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

.................. munkakort betolt6 személy elsGsorban ..............feladatokat [at el;

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o O

O 0O 0O O O O O

O

A havi, negyedéves és éves konyviteli zarasi feladatok végrehajtasa.

A Centrum konyvelésének ellen6rzése havonta a szamviteli szabdlyok betartdsa érdekében.
Az |1d6kozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamold
elkészitése és megkiildése jévahagydsra a gazdasagi vezetSnek.

NAV és egyéb hatdsagi bevallasok elkészitése.

Havi bérallomany beemelése az lGgyviteli rendszerbe.

Eves bér kotelezettségvallalas rogzitése az ligyviteli rendszerben.

A tarsadalombiztositdsi ellatasok konyvelése az lgyviteli rendszerben.

ElGiranyzat modositasok konyvelése, a kapcsolddd bizonylatok rendszerezése.

Fékonyvi rendezd tételek konyvelése.

Szamviteli Ggyintéz6k munkdjanak koordindlasa, feladatkiosztas és zardsi hatarid6k
meghatdrozasa.

Gazdasagi dolgozdk munkajanak segitése szamviteli, Ggyviteli kérdésekben.

Az Ugyviteli rendszer torzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartas, pénzigyi kozpontok
kezelés).

Részvétel az adatszolgaltatasok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.
Kozrem(ikodés a feladatok hatdrid6re torténé zavartalan végrehajtasaban, mas gazdasagi
dolgozd helyettesitése esetén.

Adminisztracids feladatok ellatdsa.

Irattarozasi feladatok ellatasa.

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

munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvdltoztatnd, Ugy ahhoz a

Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

o

o

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
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betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterlletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérho6z kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levondsat kovetben — a targyhdnapot kovetd
hdnap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethetd:

a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
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c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa
napra, hétf6td| péntekig osztja be. A napi munkaid lehetséges kezdgidépontja 8 dra, lehetséges

befejezd idépontja pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven éra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Kézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltGje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum koézponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®éri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2021. 04. 19.

Munkaltaté Munkavallald
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Munkakori leiras és tajékoztatd

Munkaltato:

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

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgoz6 - portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

2021.04.19.

Heti munkaidé:

40 éra

Helyettesités rendje:

o amunkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
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0O O O O O

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarodl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

.................. munkakort betolt6 személy elsGsorban ..............feladatokat lat el;

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o O

O 0O 0O O O O O

O

A havi, negyedéves és éves konyviteli zarasi feladatok végrehajtasa.

A Centrum konyvelésének ellen6rzése havonta a szamviteli szabdlyok betartdsa érdekében.
Az |1d6kozi Koltségvetési Jelentés, a Mérlegjelentés és az Eves koltségvetési beszamold
elkészitése és megkiildése jévahagydsra a gazdasagi vezetSnek.

NAV és egyéb hatdsagi bevallasok elkészitése.

Havi bérallomany beemelése az lGgyviteli rendszerbe.

Eves bér kotelezettségvallalas rogzitése az ligyviteli rendszerben.

A tarsadalombiztositdsi ellatasok konyvelése az lgyviteli rendszerben.

ElGiranyzat modositasok konyvelése, a kapcsolddd bizonylatok rendszerezése.

Fékonyvi rendezd tételek konyvelése.

Szamviteli Ggyintéz6k munkdjanak koordindlasa, feladatkiosztas és zardsi hatarid6k
meghatdrozasa.

Gazdasagi dolgozdk munkajanak segitése szamviteli, Ggyviteli kérdésekben.

Az Ugyviteli rendszer torzsadatainak karbantartasa (partnernyilvantartas, pénzigyi kozpontok
kezelés).

Részvétel az adatszolgaltatasok, adatbekérések, beszamoldk, jelentések elkészitésében.
Kozrem(ikodés a feladatok hatdrid6re torténé zavartalan végrehajtasaban, mas gazdasagi
dolgozd helyettesitése esetén.

Adminisztracids feladatok ellatdsa.

Irattarozasi feladatok ellatasa.

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

munkdk kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvdltoztatnd, Ugy ahhoz a

Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez

szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

o

o

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
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betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterlletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérho6z kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalds atjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levondsat kévetéen — a targyhdnapot kovetd
hoénap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Munkaid6-keret

Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra. A keret
kezd6 id6pontja julius, november, marcius, honap elsé napja, befejezé napja pedig a kezdé hdonapot
megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezdd idépont a munkdaba 1épés napja.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.
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A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmonddsi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keriil 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 tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6té| péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdsidSpontja 8 6ra, lehetséges
befejezd idépontja pedig 16 6ra.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodds hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkivili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzédés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
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A munkakor betoéltSje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsilé személlyel valé
kapcsolattartds (pl. a centrum kozponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezetéjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakodri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerillnek.

Zaradék

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

Budapest, 2021. 04. 19.

Munkaltaté Munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye:

1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli:

Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve

YX

Munkakore

technikai dolgozd -portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

alap/kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

.............. jellegl szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel

egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor g

A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait

A mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:

yakorlasanak rendje:

az igazgaté irdnyitasa mellett végzi.

e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok:

e 2019. évi LXX

X. torvény a szakképzésrél (Szt.),
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12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

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

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdalyzatok

Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA Az iskoldba érkez6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési
feladatok ellatdsa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események napldzasa, az épliletben a mozgas
figyelése, leadott targyak Grzése, technikai zavar észlelése esetén megfelel6 személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

MINTA A portai szolgdlat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl, kapuk,
ajtok nyitasa, zarasa,

az iskolaba érkez6 vendégek, sziil6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint,
ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét,
A portasfiilkében alapvet6éen csak a portds tartézkodhat.

A portds csak akkor hagyhatja el a szdmara kijel6lt teriiletet, ha helyettesit6rél gondoskodik.
Helyettesit6 lehet: karbantartd, gondnok.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesits, a f6kapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartdzkodasi helyét.

Az intézmény bejdrata semmilyen korilmények kozétt sem maradhat nyitott allapotban
Grizetlendl.

Az érdekl6d6 latogatdk, ill. a nem el6re egyeztetett id6pontban érkezd latogatdk akkor
engedhetbk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot el6z6leg
telefonon értesitette. Oktatasi Uigyben érkez6k esetén az iskolatitkart, gondnokagi Gigyekben
a gondnokot kell el6z6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikerdil, tiirelmet
kell kérni a latogatotél és csak kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a
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szabalyozas a délutani drdkra is érvényes. Varakozas idejére a portasfilkével szembeni
székeken foglalhat helyet a varakozé.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozdéknak, tanuléknak, idegen munkavégzéknek is.

Tanulé csak osztalyfénok, osztalyfénok-helyettes és igazgatd-helyettes altal aldirt tavozasi
engedéllyel tavozhat (amit a portdn le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanuldk latogatasi célbdl nem johetnek be az épliletbe,

Minden szokatlan eseményt id6pont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnapléba.
Ugyancsak a napldban kell régziteni a terembérlSk bejovetelének és tavozasanak id6pontjat,
valamint a kilénféle szerelési, javitasi munkdra érkezéket és a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész terliletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkil kivinni.
Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivének.

A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktdl (akar munkaidén tul is), komolyabb esetben az épiiletben
tartdzkodd igazgatoktdl, igazgatdhelyettesektél kérhetnek segitséget, és az eseményt a
portasnapldba be kell jegyeznilik.

Ha az eseménynek mas szereplGje is volt (a portason kiviil) az illetével ala kell iratni a
bejegyzést.

Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnapléban torténik.
Kilonféle kiildemények atvétele — atadasa rogzitése a portdsnapldoban torténik.
Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsG személy beérkezésekor. Ettél eltéré ki-be
kapcsolast a portasnapldba be kell jegyezni, hogy 6sszevethet6 legyen a biztonsagi rendszer
belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a napldba,
és jelenti az iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az éplilet mlszaki berendezésének biztonsagos
lizemeltetését.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
Gzemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoéi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megel6zésére. Tanitds utan kotelez6en végigjarja a tantermeket és
az egyéb kiszolgdld helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellenérzi, hogy a csapok el vannak-
e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat napldzza.
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Sportrendezvények alkalmaval biztositja az éplilet hatsé bejaratanak hasznalatat és az ide
vonatkozo utasitasok betartasat.

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

Az épiiletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsagosan elzdrva koteles megérizni, és
azt a tulajdonosanak visszaadni.

A tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak el tliz illetve tlzriadd esetén.

rongdlas, kdrokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megszlintetésére vagy a karokozé felderitésével kapcsolatban,

az ingatlanon bedl és a korbe vevé zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (flinyiras,
sovényvagas, hulladék 6sszegytijtés),

az iskola teriletén és korulotte ho eltakaritds, sikossag mentesités, tanitasi napokon

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajdrulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomadsdra jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informacidk el8irasszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateruletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs

aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas
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A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kévetéen — a targyhdnapot kdvetd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatdé a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Munkaido-keret

Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra. A
keret kezd6 id6pontja julius, november, marcius, hdnap elsé napja, befejez6 napja pedig a kezd6
hénapot megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezdS idpont a munkéba 1épés napja.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.
A munkaviszony megsziintetésével osszefiigg6 szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyaddk.
A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kbvetkezd
nap 6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaid6t tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 éra,
illetve lehetséges kezd6 id6pontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazétven dra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betoltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve YX

Munkakore iskolatitkar

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kdzépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 6ra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
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e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatéd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracids, titkarsagi és tigyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolvanyokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok 6rzését, taniigyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalanos szakmai feladatok:

e Aziskolatitkar a munkakari leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk irdnyitasaval
|atja el.

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat

o Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

e Feladatat tanuldkdzpontu szemlélettel végzi.
Egyuttmiikodés a sziil6kkel

e  Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytttm(ikodik a szlil6kkel.
Az egyes jogok biztositasa

e Feladatelldtasa korében kozremikodik a tanuldk kbznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
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e Feladatelldtasa korében kozrem(kodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

,,,,,,

mindségpolitikat és minGségcélokat.

o Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
o Feladatelldtasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
e A szamitdgép-kezelési feladatokat megfelel6 médon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztGi és tablazatkezelGi
alapismereteket.

o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.
Ugyviteli tevékenységek
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitdsat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
e Kezeli az Ugyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
e Ellatja a postdzasi feladatokat.
o Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanuldk adminisztracids jelleg(l tgyeit.
Titkari feladatok
e Ellatja az adminisztrdcios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

e a kommunikacids alapismereteket,

e azirodatechnikai alapismereteket,

e a protokoll szabalyait.

e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

e Kozremlikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.
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e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

e Feladatelldtasa sordn alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Azintézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
o Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.
e Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabdlyzatot.
e Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

o Kozremukodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
e Azintézményvezet6 utasitdsra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
e KozremUkodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begy(jtésében.
Tankodnyvekkel kapcsolatos feladatai

e Azintézményvezet§ utasitdsdra ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és
a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

e Kezeli a tankdnyvtdmogatas iranti kérelmeket.
Adminisztracios feladatok
e Kozremlikodik a tanigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelel§
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

o Ezeken fellil elldtja mindazokat a munkakdréhez kapcsolddd feladatokat, amelyeket a
Centrum fGigazgatdja, fGigazgatd-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakdri feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben 6nalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasdra jutott, illetve rdbizott minGsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszerd
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs

aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kévetben — a targyhdnapot kdvetsd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhet6
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

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

106


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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idGpont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 dra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kdvetkezd
nap 6 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idGpontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezd6 id6pontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama
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Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jelleg.
Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzédés

A Munkdltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betolt6je els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas
a szolgdlati ut betartdsdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsulé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve YX

Munkakére technikai dolgozo - ..................

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kdzépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 6ra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
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e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatéd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A gondnoki munkakort bet6lt6 személy elsGsorban gondnoki feladatokat lat el. Kételes az
Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i miikodését segiteni. A
felmeril6 karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitds, intézkedés a
balesetveszélyes kortilmények felszdmolasardl. A fogydeszkdzok folyamatos biztositdsa,
villamosenergia, flités, viz, csatorna kozmdvekkel kapcsolattartas. Felel6s az elGirt hGmérséklet
meglétéért, a takarékos felhaszndlas elGsegitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és
eszkoznyilvantartas, selejtezés és a leltar el6készitése, lebonyolitasa, vagyon- és dllagmegdvas,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatdsa. A Munkaltato jogosult a
munkakari leirdst egyoldaldan mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi
meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallald
hozzajaruldsa szikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakoér betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e MINTA Biztositja az iskola zavartalan Gizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az éplletet, a szlikséges javitdsokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.

e aszemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
e afelvond Gzemképességének ellenbrzése;

e ahazirend betartasanak és a kozos hasznalatu helyiségek megfelel6 hasznalatanak
ellendérzése;

e takaritd, és épiletkarbantartd személyzet és vallalkozok felligyelete;

e részvétel a takaritasban, az egyszer( javitasokban és az épliletbels6k karbantartasaban;
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a kazdnok és bojlerek mikodésének felligyelete a h6- és melegviz-szolgdltatas biztositdsa
érdekében;

az éplilet vezetSjének értesitése jelent&sebb javitasi igények felmeriilése esetén;
az épuletek bejardsaval azok biztonsaganak ellenérzése;

rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikodési
rend figyelembe vételével;

ingatlanfenntartassal kapcsolatos tgyek intézése;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;
idényjellegl karbantartéi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztdn tartdsa;

az épilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritdsanadl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

Az intézmény portdjan hibabejelent6 flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd flizetet a gondnok ellenérzi, a
karbantarté mun’anapléjan keresztil.

Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgaljak, és
amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomadsdra jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszer(
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
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A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas Utjan, havonta torténik —az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a tdrgyhdnapot kévets
hdnap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszdamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kbvetkezd
nap 6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaid6t tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 éra,
illetve lehetséges kezd6 id6pontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazétven dra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betoltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato

modositas

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalo neve YX

Munkakére technikai dolgoz6 - takarité

A munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kdzépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A mddositas hatdlya:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 6ra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

115



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

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évil. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatéd szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A takaritd munkakort bet6lté személy elsGsorban takaritéi feladatokat 1at el. Koteles az
Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i m(ikodését segiteni. A
felmeriilé karbantartasi, javitasi feladatok feltarasa esetén értesiti a gondnokot. Az intézményben
el6forduld balesetveszélyes korilmények felismérése esetén tajékoztatja a gondnokot és az iskola
igazgatdjat. FelelGs az iskolai helyiségeinek tisztdn tartasdért. FelelSs a takarékos tisztitoszer és egyéb
anyag felhasznalasaért. Mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa, sziikség esetén
helyettesiti a portas munkakort ellaté munkavallalot. A Munkdltatd jogosult a munkakori leirast
egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatdrozasa a
munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa szlikséges. A
Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e MINTA Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozé folyoso részeket;
e Atanuldk tavozasat kovetben felmossa a folyosdkat;

e Mindennem( olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat;

e Szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és terliletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét;
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Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti;

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa;

Porszivézza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat;
Textiliak, fliggdnyok, torolkoz6k mosasa, vasalasa;

Esetenkénti feladatai: ablaktisztitds, lambéria és butor lemosasa, pdkhaldzas, Sziikség szerint
Ontozi a tanteremben és a folyoson |évé virdgokat;

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat;

A nagytakaritdsok id6szakaban — a t6bbi takaritdval kozdsen — a gondnok utasitasa szerint az
egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitdsat;

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajdhoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mlikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, szlikség esetén az
intézmény vezetGjének.

Munkahelyén koteles pontosan, munkakorének elvégzéséhez megfelel§ oltozetben,
rendezetten megjelenni, munkajat ugy végezni, hogy a rea es6 iskolarészen mindig rend
legyen.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

Munkaidén belul — kilon utasitdsra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az
intézmény vezetGje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

Tudomadsara jutott hivatali titkot megtartja.

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak

117



betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsdra jutott, illetve rdbizott mingsitett adatok és egyéb informacidk el6irdsszer
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateruletén ellentmonddasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakoérho6z kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:
o kiadmdnyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kévetben — a targyhdnapot kdvetsd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatod a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhet6
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethetd:

a.) a Felek erre iranyuld koz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
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b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-dnak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 dra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kdvetkezd
nap 6 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 6 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezd§ id6pontja 14 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaid6 esetén
naptari évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

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

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzdés

A Munkdltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor beto6lt6je elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd kapcsolattartas
a szolgdlati ut betartdsdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsulé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakoari leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé 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, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgozd -portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez szlikséges szakképzettsége | e, jellegli szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

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

Munkakori feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidé:

40 éra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoéroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,
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2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdél (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételezének
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA Az iskoldba érkez6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési
feladatok ellatasa, kulcskiadds-visszavétel kezelése, események napldzasa, az épliletben a mozgas
figyelése, leadott targyak Grzése, technikai zavar észlelése esetén megfelels személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

MINTA A portai szolgdlat a tandrak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl, kapuk,
ajték nyitasa, zardsa,

az iskolaba érkezé vendégek, sziil6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint,
ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét,
A portasfiilkében alapvet6en csak a portds tartézkodhat.

A portds csak akkor hagyhatja el a szdmara kijel6lt teriiletet, ha helyettesit6rél gondoskodik.
Helyettesit6 lehet: karbantartd, gondnok.

Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesits, a f6kapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartézkodasi helyét.

Az intézmény bejdrata semmilyen korilmények kozétt sem maradhat nyitott allapotban
Grizetlenl.

Az érdekl6d6 latogatak, ill. a nem el6re egyeztetett id6pontban érkezd latogatdk akkor
engedhetbk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsagot el6z6leg
telefonon értesitette. Oktatasi Uigyben érkez6k esetén az iskolatitkart, gondnokagi ligyekben
a gondnokot kell elz6leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbdl ez sem sikerdil, tirelmet
kell kérni a latogatotol és csak kapcesolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez a
szabdlyozas a délutani drdkra is érvényes. Varakozas idejére a portasfilkével szembeni
székeken foglalhat helyet a varakozé.
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Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozdknak, tanuléknak, idegen munkavégzéknek is.

Tanulé csak osztalyfénok, osztalyfénok-helyettes és igazgatd-helyettes altal aldirt tavozasi
engedéllyel tavozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi idé alatt.

Idegen tanuldk latogatasi célbdl nem johetnek be az épliletbe,

Minden szokatlan eseményt id6pont megjel6léssel be kell jegyezni a portasnapléba.
Ugyancsak a napldban kell régziteni a terembérlSk bejovetelének és tavozasanak id6pontjat,
valamint a kllénféle szerelési, javitasi munkdra érkezéket és a postai kiildemények
atvételének tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész terliletén a dohanyzas tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkil kivinni.
Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivének.

A portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktdl (akar munkaidén tul is), komolyabb esetben az épliletben
tartdzkodd igazgatoktdl, igazgatohelyettesektél kérhetnek segitséget, és az eseményt a
portasnapldba be kell jegyeznilik.

Ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portason kiviil) az illetével ala kell iratni a
bejegyzést.

Kulcskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik.
Kilonféle kiildemények atvétele — dtaddsa rogzitése a portasnapldban torténik.
Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.

Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az elsG személy beérkezésekor. Ettél eltéré ki-be
kapcsolast a portasnapldba be kell jegyezni, hogy 6sszevethet6 legyen a biztonsagi rendszer
belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a napldba,
és jelenti az iskola gondnokanak.

Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épuilet mliszaki berendezésének biztonsagos
lizemeltetését.

Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkalmazasat, e berendezés
Gzemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

Gondoskodik a folyosoéi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megelG6zésére. Tanitds utan kotelezéen végigjarja a tantermeket és
az egyéb kiszolgdld helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellenérzi, hogy a csapok el vannak-
e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetil az ajtokat kulcsra zarja.

Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat napldzza.

Sportrendezvények alkalmaval biztositja az éplilet hatsé bejaratdnak hasznalatdt és az ide
vonatkozo utasitasok betartasat.
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o Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékdllomdsokat, valamint pontosan
rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékeseknek.

e Az éplletben elhagyott, leadott taldlt targyakat biztonsagosan elzdrva koteles megGrizni, és
azt a tulajdonosanak visszaadni.

o Atlizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en jarnak el tlz illetve tlzriadd esetén.

e rongdlas, kdrokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez annak
megszlintetésére vagy a karokozé felderitésével kapcsolatban,

e azingatlanon beil és a kdrbe vevé zéldfelllet alkalmankénti gondozasa (flnyiras,
sovényvagas, hulladék 6sszegytijtés),

e aziskola teriiletén és korllotte hé eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

A Munkdltaté jogosult a munkakori leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajdrulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
e a munkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabhodl eredd, illetve a munkakaori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elbirdsszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
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honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltato a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhet6
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

Munkaid6-keret

Jelenleg érvényes szabdlyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra. A
keret kezd6 id6épontja julius, november, marcius, hdnap elsé napja, befejezé napja pedig a kezd6
hénapot megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezd6 idépont a munkdba 1épés napja.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa
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A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 éra.

Munkaid6 beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6ét az Mt. 92. §-dnak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kovetkezé
nap 6 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb mlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezdd id6pontja 14 éra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzédés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
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A munkakor betoltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakdri leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgozo - ..................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kozépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

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

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
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e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA Pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelGsség terheli a pénzkezel6-helyen 1évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért, beérkezé szamlak alakisagat
vizsgalja, zaradékolja, igazoltatasardl gondoskodik. Az elldatmanybdl az intézmény dologi keretei
terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat, dokumentumokat, megirja a
megbizasi és vallalkozéi szerz6déseket, elszamolasokat készit, tavollétet dokumental és jelent,
leltarozasban, selejtezésben, eszkbzmozgasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozoéi
munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e  MINTA Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerz6déseket, a szerz6désben
meghatarozott gyakorisaggal kidllitja a szamlat a bérleti dijrdl és a kapcsolodd
rezsikoltségekrél.

o Alapvet6 feladata az intézményben dolgozé pedagdgus és technikai alkalmazott
munkavallalok és a Centrum munkaligyi el6addja kdzotti kapcsolattartds, a felmerilt
kérdések tovabbitdsa, kozvetitése.

e Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkbzmozgasokat, és errdl értesiti a Centrumot-t.
e ElGkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

o ElGkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

e Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

e Felllvizsgdlja az intézmény beérkez6 szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgdltatoval.

e Gondoskodik a szamlak szakmai igazoldsardl és azok a Centrum részére torténé mihamarabbi
eljuttatdsarol.
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Felel6s az dltala kezelt pénzeszkdzok mindig ellenérzésre megfeleld, naprakész allapotaért .

A pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felelsség terheli a pénzkezel6-helyen lévé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért.

Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz elldtmanyat.
Pénztari funkciot 1at el.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.
Beszedi a sajat bevételt képezb befizetéseket.

Pénztari érat biztosit az iskolaigazgatodval egyeztetett id6pontokban.

Egylttmikodik kiildbn megbizéssal a Févarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok, étkezési
hozzajarulas és az étkez6k nyilvantartasa).

A kedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztalyf6nokoktél atveszi, ellenérzi a
csatolt igazolasokat a jogosultsdg megallapitdsa szempontjabdél.

Osszegydijti a dolgozoktdl a kdzlekedési kdltségtéritéshez szitkséges bérletszelvényeket illetve
szamldkat és minden hdnapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgaté munkaltatdi dontését kozI6 tgyiratokat eljuttatja a Centrum részére, és
intézi az elkészllt munkaligyi okiratok alairatasat, illetve a dolgozd és munkaltatd
példanyanak atadasat (az iskolaigazgatdval egyeztetett mddon).

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

Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges nyilvantartasokat
(szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirasok,
kikiildetési rendelvények, felel6sséggel felruhdzott megbizatdsok kiadasa, tovabbképzéssel
kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatalya alatt 1évé dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi
feladatok).

Munkavallalé kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Centrum felé.

Megirja a megbizasi és vallalkozéi szerz6déseket.

A palyazathoz kapcsolédé eredeti szamlakat, a palydzatban, vagy a szerz6désben
meghatarozott zaradékkal latja el.

Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
iskolaigazgatéhoz vald eljuttatdsarol.

Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkaligyi iratkezelési feladatait.
Osszekotdi feladatokat It el az iskola és a Centrum kézott.

Az iskola dolgozdi részére a Centrum bérligyintéz6jével elkészitteti a munkaltatodi, illetve a
keresetigazoldsokat és atadja az igazgatonak alairasra.
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e Dolgozdk utazdsi kedvezményre jogosité igazolasokat kidllitja, nyilvantartja, alairas ellenében
kiadja.

e Havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, 6sszegydijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejts részére

e Folyamatosan vezeti a dolgozék szabadsag nyilvantartasat,

e Atagintézmény-vezetd daltal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatdson keresztil a bérszamfejt6 részére

e Gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajdrulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség:
e amunkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakaori feladatai ellatasa
soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok elGirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
e amunkdjdhoz szilkséges anyagok takarékos felhaszndldsaért

o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddsokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
hoénap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
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esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatdé a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiiggé szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejezd id6pontja pedig 16 éra.
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Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6ét az Mt. 92. §-dnak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kovetkezé
nap 6 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb mlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétfétél péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezdd id6pontja 14 éra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

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

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds
a szolgdlati ut betartdsaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mingsulé személlyel vald
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetGjét
egyidejlleg tajékoztatja.
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Fellilvizsgalat

A munkakdri leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakore iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kozépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

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

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
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e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztrdcios, titkarsagi és lgyviteli feladatokat. Ellatja a didakigazolvanyokkal

kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok 6rzését, taniigyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatdssal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalanos szakmai feladatok:

e Aziskolatitkar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitasaval
latja el.

e Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat

o Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi

e Feladatat tanuldkdzpontu szemlélettel végzi.
Egyuttmiikodés a sziil6kkel

e  Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytttm(ikodik a szlil6kkel.
Az egyes jogok biztositasa

e Feladatelldtasa korében kozremikodik a tanuldk kbznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.

e Feladatelldtasa korében kozremikodik a sziil6k jogainak biztositdsaban.
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mindségpolitikat és min6ségcélokat.

e Eleget tesz a dolgozéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:

Szovegszerkesztdi és levelezési feladatok
e Feladatelldtasa sordan megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabdlyait.
e Aszamitdgép-kezelési feladatokat megfelel6 médon és sebességgel latja el.

e Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztGi és tablazatkezelGi
alapismereteket.

e Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirdsait.
Ugyviteli tevékenységek
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatdrid6 betartasat.
e Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
e Kezeli az Ugyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
e Ellatja a postazasi feladatokat.
e Kezeli a szakmai folydiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
o Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.
e Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
e Intézi a tanulék adminisztracios jelleg(l tgyeit.
Titkari feladatok
e Ellatja az adminisztrdcios, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza:

e a kommunikacids alapismereteket,

e azirodatechnikai alapismereteket,

e a protokoll szabalyait.

e Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

o KozremUkodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitdsaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

e Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.

e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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e Feladatelldtasa sordn alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

e Azintézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, m{ikodteti.
e Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozd legfontosabb szabalyokat.
e Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.
e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkdzeit.
Informatikai feladatai
e Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
e Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

o Kozrem(kodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
e Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.
e Azintézményvezetd utasitdsra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
e KozremUkodik a tanuldbiztositassal kapcsolatos igények begy(jtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

e Azintézményvezetd utasitdsdra ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal, és
a kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

e Kezeli a tankdnyvtdmogatas iranti kérelmeket.
Adminisztracios feladatok
e Kozremlikodik a tanigyi nyilvantartasok vezetésében.

e Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

e Ezeken felil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, amelyeket a
Centrum fGigazgatdja, f6igazgatd-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér bet6ltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

138



e amunkakort ellatd koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

o fegyelmifelelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ében 6nalldan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdacidk elGirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

A munkakoérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas Utjan, havonta torténik — az adodk és jarulékok levonasat kovetéen — a tdrgyhdnapot kévets
hdnap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhet6
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadodk.
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A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyuld k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 idGpontja 8 6ra, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 oéra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-dnak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 dra lehet.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idGpontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kbvetkezd
nap 6 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb mdlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd§ id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezd§ idGpontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.
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A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jelleg.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betolt6je els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartas
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgozo - ..................

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kozépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

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

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
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e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A gondnoki munkakort betolté személy elsGsorban gondnoki feladatokat It el. Koételes az
Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i miikodését segiteni. A
felmeriil6 karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése, elvégeztetése, hibaelharitas, intézkedés a
balesetveszélyes korilmények felszamolasardl. A fogydeszkozok folyamatos biztositasa,
villamosenergia, flités, viz, csatorna kozmdvekkel kapcsolattartas. Felel6s az elGirt hGmérséklet
meglétéért, a takarékos felhaszndlas elGsegitése érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyasztas és
eszkoznyilvantartas, selejtezés és a leltar elGkészitése, lebonyolitdsa, vagyon- és allagmegovas,
valamint mas technikai dolgozdi munkakorok feladatainak ellatdsa. A Munkaltato jogosult a
munkakori leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kdzelebbi
meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallald
hozzajaruldsa szikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e MINTA Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az éplletet, a szlikséges javitdsokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.

e aszemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
e afelvond Gizemképességének ellenbrzése;

e ahazirend betartasanak és a kozos hasznalatu helyiségek megfelelé hasznalatanak
ellendérzése;

e takaritd, és épiletkarbantartd személyzet és vallalkozok felligyelete;

e részvétel a takaritasban, az egyszer( javitasokban és az épiiletbels6k karbantartasaban;
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a kazdnok és bojlerek mikodésének felligyelete a h6- és melegviz-szolgdltatas biztositdsa
érdekében;

az éplilet vezetSjének értesitése jelent&sebb javitasi igények felmeriilése esetén;
az épuletek bejardsaval azok biztonsaganak ellenérzése;

rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikodési
rend figyelembe vételével;

ingatlanfenntartassal kapcsolatos tgyek intézése;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;
idényjellegl karbantartéi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztdn tartdsa;

az épilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritdsanadl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat

Az intézmény portdjan hibabejelent6 flizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd flizetet a gondnok ellenérzi, a
karbantarté mun’anapléjan keresztil.

Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgaljak, és
amelyeket kdzvetlen felettesei elrendelnek.

A Munkaltato jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozasokban foglaltak
betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomadsdra jutott, illetve rabizott minGsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszer(
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmonddasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.
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A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas Utjan, havonta torténik —az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a tdrgyhdnapot kévets
hdnap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszdamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 8 6ra, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegl munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kbvetkezd
nap 6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaid6t tobb miszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezdd id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 éra,
illetve lehetséges kezd6 id6pontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazétven dra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Koézterhek megfizetése

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

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakor betoltéje els6sorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténé kapcsolattartds
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:

Munkaltatd neve: | Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavallalé

Munkavallalé neve YX

Munkakére technikai dolgoz6 - takarité

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alap/kozépfoku/felséfoku iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége ceerenennenns j€lleg szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

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

Munkakori feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6 napja:

2024.07.01.

Heti munkaidd:

40 éra

Helyettesités rendje:
e a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakoér

e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
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e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e aSzakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabdalyzatok
Kotelez6 nyilvdnos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizardlagosan
az SZMSZ és adatkezelési szabdalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara nézve kételez6nek
ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

MINTA A takarité munkakort betolté személy elsGsorban takaritéi feladatokat lat el. Koteles az
Gzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon haszndlataval, hasznositasaval
kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i m(ikodését segiteni. A
felmeril6 karbantartasi, javitasi feladatok feltarasa esetén értesiti a gondnokot. Az intézményben
el6forduld balesetveszélyes koriilmények felismérése esetén tajékoztatja a gondnokot és az iskola
igazgatdjat. FelelGs az iskolai helyiségeinek tisztdn tartasdért. FelelSs a takarékos tisztitoszer és egyéb
anyag felhasznalasaért. Mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa, sziikség esetén
helyettesiti a portas munkakort ellaté munkavallalot. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast
egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a
munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa szlikséges. A
Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziilkséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e MINTA Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozé folyoso részeket;
e Atanuldk tavozasat kovetben felmossa a folyosdkat;

e Mindennem( olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat;

e Szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és terliletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét;

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti;
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Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa;

Porszivézza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat;
Textiliak, fliggdnyok, torolkdz6k mosasa, vasalasa;

Esetenkénti feladatai: ablaktisztitas, lambéria és butor lemosdsa, pdkhaldzas, Sziikség szerint
Ontozi a tanteremben és a folyoson |évé virdgokat;

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
suroldsat, a fuggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk surolasat;

A nagytakaritdsok id6szakaban — a t6bbi takaritdval kozdsen — a gondnok utasitasa szerint az
egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat;

A nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajdhoz tartoznak.

A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a gondnoknak, szlikség esetén az
intézmény vezetGjének.

Munkahelyén koteles pontosan, munkakorének elvégzéséhez megfelel§ oltozetben,
rendezetten megjelenni, munkajat ugy végezni, hogy a rea es6 iskolarészen mindig rend
legyen.

Koteles betartani a munkavédelmi el6irasokat, a munkavédelmi oktatason hallottakat,
valamint a tlizrendészeti hazirendet

Munkaiddén beliil — klén utasitdsra — elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az
intézmény vezetGje, annak helyettesei vagy a gondnok megbizza.

Tudomadsadra jutott hivatali titkot megtartja.

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirast egyoldaldan médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredg, illetve a munkakari feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
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e atudomasara jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elbirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
e amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakoérho6z kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kévetben — a targyhdnapot kdvetsd
honap tizedik napjaig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett
hozzdjaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatod a
bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetésével Osszefiigg6 szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethetd:

a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldanos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezd6 idGpontja 8 6ra, lehetséges
befejez6 id6pontja pedig 16 éra.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6t6l vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig kbvetkezd
nap 6 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét tobb mdlszakos munkarendben, heti 6t
napra, hétf6t6l péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 6 6ra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 14 6ra,
illetve lehetséges kezd6 idGpontja 14 dra, lehetséges befejez6 id6pontja pedig 20 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé esetén
naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltato tevékenysége nem sajatos jelleg(i.

152



Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor beto6lt6je elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd kapcsolattartds
a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsilé személlyel valé
kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetGi) esetén a felettes vezetdjét
egyidejlleg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2024.07.01.

munkaltato munkavallalo
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