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Alapadatok

a) Név: Budapesti Gazdasagi SZC Berzeviczy Gergely Két Tanitasi Nyelvi
Ko6zgazdasagi Technikum Székhely: 1047 Budapest, Baross utca 72.
b) Fenntarto és mikodtetd: Kulturalis és Innovacidés Minisztérium
c) Az ellatandd alaptevékenységek megnevezése: szakmai kozépfoku oktatas,
felndttoktatas, a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatdsa neveld és oktatd
munkahoz kapcsolodd, nem kdznevelési tevékenység.
d) Felveheté maximalis 1étszam: 460 f6
e) Technikumi szakmai oktatas gazdalkodas és menedzsment agazat
Jelen, a Budapesti Gazdasagi SZC Berzeviczy Gergely Két Tanitasi Nyelvli Kozgazdasagi
Technikumara vonatkozo szervezeti és mitkodési szabalyzat a Budapesti Gazdasagi Szakképzési

Centrum szervezeti ¢s mikodési szabalyzataval egyiitt érvényes.

A miikodés rendje

A miikodés rendjének Kereteit a tanév rendjére épiilé éves munkaterv, a szakmai program, a
programtantervekre épiilé oktatasi program és a tantargyfelosztas adjak.

A tanév helyi rendjét — a szakképzésért és az oktatasért felelds minisztérium rendelkezése, a
mindenkori tanév rendje alapjan — az oktatoi testiilet minden év elején, testiileti értekezleten
hatarozza meg, és éves munkatervében rogziti. Ekkor dont a nemzeti linnepek és emléknapok, a
hagyomanyos helyi rendezvények megtartasarol, megiinneplésének modjardl, a tanitas nélkiili
munkanapok felhasznalasar6l, programjardl, a tanitasi sziinetek idStartamardl, a sziiléi
értekezletek, fogadd ordk idépontjarol, nyilt napokrol, tanulmanyi és miivészeti versenyekrol.
A tanitas a Szakmai programra épiil6 tanari tanmenetek alapjan folyik.

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti orarend alapjan, oktatd
vezetésével a kijelolt termekben wvagy digitdlis munkarendben, online torténik.
A projektoktatas keretében végzett tanuldi és oktatdi tevékenység az éves munkatervben
meghatarozott idépontban keriil megszervezésre.

A megtartott orakat sorszammal elldtva a Kréta elektronikus naploban vezeti az oktato.
A tanitdsi napokat az elektronikus naplé automatikusan sorszdmozza. A tanitds nélkiili

munkanapokat nem sorszamozzuk.



A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az iskola oktatdi jogosultak.
Minden egy¢b esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik

utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

Az oktatok munkarendje

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani:
» kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékaban a
foglalkozasok és
* a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggéshen
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg.
Az igazgaté az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan vezeti az
oktatok munkaidejének nyilvantartasat.
Az oktatok munkarend;jét, a feliigyeleti beosztasat az igazgatd, a helyettesitési rendet az altalanos
igazgato helyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeéllitasanal figyelembe
kell venni az intézmény vezetségének javaslatait - a tanorakra elkészitett tanérarend
fiiggvényében.
Az oktato a tanitds, foglalkozasi beosztasa szerinti ordja elott 15 perccel a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.
Az oktaté munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek (ligyeletes vezetd), hogy 6 a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Egyéb esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmi foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését az igazgatd engedélyezi.
A hidnyz6é oktatok helyettesitését, ordinak szakszeri ellatdsadt az eredményes, zavartalan
pedagogiai munka érdekében biztositani kell, a helyettesitést az e-naploba az igazgatohelyettes

jegyzi be.



Az oktatok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatdé munkaval Gsszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az

igazgatohelyettes és munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az oktatoéi jelenlét kotelezd, az alkalomhoz

1116 6ltdozékben.

A technikai dolgozok munkarendje

A technikai dolgoz6 munkatidrsak munkarendjét - a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel

Osszhangban — a kancellar allapitja meg az intézmény zavartalan mikodését szem elott tartva.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint miikodik. A teljes allasban foglakoztatott

munkavaillalok heti munkaideje 40 6ra. Feladatukat a munkakéri leirasuk szerint végzik.

A munkarendet a térvényes munkaido és pihendidé figyelembevételével az igazgatd alakitja ki.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltak szerint latja el az intézmény
adminisztracios, tgyviteli feladatait. Eltér6é utasitds hianyaban munkaideje 8:00-t6l
16:00 oraig tart.

A rendszergazda az intézmény informatikai rendszerének karbantartasat reggel végzi, a
tanarok, tanulok megérkezése eldtt. A tanitasi id6 alatt folyamatosan rendelkezésre 4ll,
hogy a pedagodgiai munka zokkendmentesen folyhasson. Eltérd utasitds hidnyaban
munkaideje 8:00-t61 16:00-ig tart.

A gazdasagi iigyintézé munkaideje 8:00-16:30-ig tart, kdzben 30 perc pihendidével,
kivéve, ha az iskola miikodési rendje ettdl eltéré munkaiddt kivan (pl. ballagas). A
megszokottol eltérd munkarendre az igazgatdé ad utasitdst ugy, hogy a dolgozok
elfoglaltsdga a heti 40 6rat ne haladja meg.

A gondnok munkaideje 7:00-t61 15.30-ig tart, kozben 30 perc pihendidével, kivéve, ha
az iskola miikodési rendje ettdl eltérd munkaidot kivan.

A takaritok délel6tti, délutani miiszakban dolgoznak. A munkaidd dsszességében 6:00-
18:00-ig tart, 30 perc pihendiddvel. A terlilet- és feladatbeosztast a gondnok hatdrozza

meg az igazgatoval valo egyeztetés alapjan.

A benntartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotél péntekig reggel 6 oratél 18 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. Rendezvények



esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az igazgato ad

engedélyt.

Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola homlokzatan cimtablat kell elhelyezni, és ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai
Unio6 zaszlajat. Az osztalytermekben el kell helyezni a Magyar Koztarsasag cimerét.

A tanulok a nyitva tartasi idoben téritésmentesen, oktatd feliigyelete mellett hasznalhatjak az
iskola helyiségeit, létesitményeit. A tantermek, szaktantermek, konyvtar, tornaterem, 61t6z0k,
sportudvar hasznalati rendjét a hazirend szabalyozza.

Vagyonvédelmi okokbdl a szaktantermeket a sziinetekben és tanitas utan zarva kell tartani.
A termek zarva tartdsaért a szaktanarok feleldsek.

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa nem akadalyozhatja a tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok, az iskolai rendezvények zavartalan megtartasat.

Az iskola egész teriiletén, beleértve a teraszt €s a sportudvart, valamint a bejarat 5 méteres

korzetét is, tilos a dohdnyzas.

A tanulok benntartéozkodasanak szabalyai

Tanul6ink a tanitasi ordkon kiviil a nagysziinetekben vehetik igénybe sportolasra, levegdzésre a
sportudvart.

Az egyes oOrakrol felmentett tanulok, valamint azok, akiknek lyukas orajuk van, az iskola
teriiletén kotelesek tartozkodni, tigyelve arra, hogy a tanitasi orakat ne zavarjak. A testnevelés
alol nem allandoan felmentett tanuloknak a testnevelés oran kell tartozkodniuk. A tanéran kiviili
foglalkozasokat 14 ora 30 perctél 18 oraig, vagyis a délutdni nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Tanitasi 1d6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskolaban.

A vezetok benntartozkodasanak rendje

Az iskolavezetOség tagjai a tanitasi napokon beosztas szerinti iigyeltet latnak el. Az ligyelet
7.30-kor kezdddik és 16 oraig tart, azzal a megkotéssel, hogy ameddig az épiiletben tanulo

tartozkodik, felelds vezetdnek is kell lennie. A mindenkori iigyeletes vezetd gondoskodik arrol,



hogy sziikség esetén az iigyeletet atadja a vezetdi ligyelet ellatasara alkalmas, szakvizsgazott

pedagdgus kollégéjanak.

Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak a nyitva tartasi idon beliil tartozkodhatnak az iskolaban. Kivételes esetben —
rendkiviili, hataridds munka elvégzésére — az igazgatd engedélyével a benntartozkodas
meghosszabbithato.

Az 0Oszi, téli, tavaszi tanitasi sziinetekben az tligyeleti napokat és a takaritast kivéve az iskola
zéarva tart. A nydri szlinetben a nyitva tartds a nyaron elvégzendd feladatok (éves leltarak,
szertarrendezések, a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok) litemezéséhez €s a szabadsagolési
tervhez igazodik. A nyari tanitasi sziinet alatt szerdai napokon vezet6i ligyletet tartunk. Ennek

pontos beosztasa a sziinet elsd napjan megjelenik a honlapon.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

Az iskolaba idegenek csak engedéllyel Iéphetnek be, az iskola kapuit zarva kell tartani. Az
iskolaval jogviszonyban nem allok engedéllyel, bejelentéssel vagy kdzvetleniil 1éphetnek be.

a) Engedéllyel tartdzkodhatnak az intézményben az iskolai biifé dolgozoi és beszallitdi, az
iskolai helyiségek bérl6i és azok alkalmazottai (névsor a portan leadva)

b) Engedéllyel tartozkodhatnak az épiiletben az iskolai rendezvényekre meghivott
vendégek, résztvevok. A rendezvény szervezéséért felelds iskolai alkalmazott elézetesen
jelzi a portasnak a meghivottak és résztvevok korét.

c) Bejelentéssel tartozkodhatnak az épiiletben a tanulok sziilei egyedi esetben; (a fogadd
pedagbgus jelzi a portasnak a sziil6 nevét).

d) Bejelentéssel tartozkodhatnak az épiiletben az OH képviseldi, szaktanacsado,
vizsgabiztos, vizsgaelnok, a pedagogiai szakszolgalatok, tarsiskoldk képviseldi, egyéb —
az intézménnyel munkakapcsolatban allo — szervezetek, cégek, gazdalkodo szervezetek
munkatérsai. Varhato érkezéstikrdl az iskola illetékes vezetdje értesiti a portast.

e) Kozvetleniil Iéphetnek be a fenntartd képviseldi, munkatarsai.

f) Kozvetleniil 1éphetnek be az eldre meghirdetett sziildi értekezletre, fogaddorara érkezd
sziilok, a nyilt napok rendezvényeit latogatd érdekld6dok.

A beléptetés rendje a kdvetkezo:

* Az érkez6 személy nevét az iskola vezetdje/dolgozdja leadja a portan



* A vendég megérkezésekor a portas telefonon értesiti a fogadot, belépteti a vendéget

» Téavozaskor a portas kilépteti a vendéget
Varatlan latogato érkezése esetén a portds megérdeklddi a latogatas céljat, majd telefonon értesiti
az ligyeletes vezetot, egyeztet, hogy tudjak-e, szeretnék-e fogadni. A beléptetés csak akkor
engedélyezett, ha latogatot fogadja valaki.
Reklamtevékenységet folytatd személyeket az iskola nem fogad.
Jarvanyhelyzet vagy jarvanyligyi vészhelyzet esetén az ¢épiiletebe az intézménnyel

jogviszonyban nem allok egészségligyi okokbol nem l1éphetnek be.

A pedagogiai munka belso ellenorzése

Az oktatdé munka teljesitményértékelése kiemelt feladat. Ehhez kapcsolodnak az egyes szervezeti
egységek vezetdinek ellendrzési tervei, az intézményi onértékelés is. Az ellendrzés alapelvei:

* Az ellendrzések fo célja a nevelés-oktatas mindségének megdrzése és tovabbfejlesztése.
Ennek értelmében az iskola vezetdésége folyamatosan informacidkat gyijt az
intézményben folyd munka eredményességérdl és a kiilsd kornyezet visszajelzéseirdl,
értékitéletérol.
eljarasahoz, az intézményi onértékelési rendszerhez.

Az ellenérzés teriiletei

* tanorai nevel§-oktaté munka

* képzettség, szakmai-moddszertani felkésziiltség

* tanar altal tanitott tanulok tanulményi eredménye, az orszagos méréseken nyujtott
teljesitménye

* tandrdn kiviili iskolai tevékenység, kozosségfejlesztés, a tanulok személyiségének
fejlesztése

* adminisztracios fegyelem, munkafegyelem (lasd. munkakori leirasok)

* atanari teljesitmény egymast kovetd ciklusokban tapasztalt valtozasa

Az informaciogyijtés eszkozei

* dokumentumelemzés: tanmenetek, osztalynaplok, foglalkozasi naplok ellendrzése,
kompetenciamérések eredményei, félévi és év végi munkakozosségi beszamolok, iskolai

statisztikai adatok, ESL mutatok,
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* Oralatogatas
»  értékeld beszélgetés
* tanuldi értékelés

e az oktato Onértékelése

Felelosok és feladatkorok

* A tanmenetek szakmai ellendrzése a szakmai munkak6z0sség vezetok feladata. Hatarideje
az éves munkatervben szerepel.

* A Kréta-adminisztracié (osztalynaplok, foglalkozasi naplok, torzslapok) ellendrzése az
altalanos igazgatohelyettes feladata. A naplok ellendrzésére tanévenként havonta keriil
Sor.

* A kompetenciamérések adatainak elemzéséért, a kovetkeztetések levonasaért az igazgatd
a felelés. Az értékelést évente egy alkalommal a tantestiilet el6tt végzi el (nevelési
értekezlet vagy év végi zar6 értekezlet).

* A tanorai oktatdoi munka ¢€s a tandran kiviili oktatdi tevékenység atfogo értékeléséért a
munkakozosségek vezetdi a felelések. Ertékelésiiket évente kétszer végzik el. Ertékeld
beszamolojuk az alapja az igazgatoi beszamoldknak.

* Az iskolavezetés minden tagja felelds a tanév kdzbeni Oraldtogatasokért és azt kdvetd
megbeszélés lebonyolitdsaért; a vizsgalt oktatd teljesitményére vonatkozd adatok
Osszegylijtésért, Osszesitéséért; az értékeld beszeélgetés lebonyolitasaért.

* Minden munkak6zosség vezetd felelds a tanév kdzbeni oralatogatasokeért és az azt kovetod
oramegbeszElés lebonyolitasaért, az értékelési beszélgetésen valo részvételért.

* Minden oktatd6 munkajat évente legalabb egyszeri alkalommal a munkak6zosség vezetd
¢és a vezetOség értekeli.

* Az ¢rintett oktatok felelosek az oOralatogatok fogadaséért, a megbeszélésen vald
részvételért, az oOnértekelés elvégzéséért, a sajat iskolai helyzetiikknek, az iskolai
munkakoriilményeknek elemzéséért.

* A tantestiilet egésze felelOs a rendszer, az éves ellendrzési terv elfogadasaért, az egész
tantestiiletre vonatkoz6 adatokrdl szolo tdjékoztatas kéréséért, a sziikségesnek talalt

valtoztatasi javaslatok megtételéért.
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Az adatok felhasznalasa

* Az érintett oktaté megismerhet minden rola gytijtott informdaciot, betekinthet a rola sz616
dokumentumokba, a feltart probléméakkal kapcsolatban az igazgatohoz fordulhat, barmely
vele szemben folytatott eljards vagy elbocsatas sordn allaspontja védelmében érvként
felhasznalhatja az értékelés tapasztalatait.

* A munkak6z6sség-vezetd megismerheti az adott munkakdzdsségbe tartozo dsszes oktatd
értekelését, a vizsgdlat sordn megismert informacidkat a hataskorébe tartozo dontések
soran egy, de nem kizarélagos adatforrasként felhasznalhatja.

A munkaltatd barmikor hozzaférhet minden oktatd személyes értékelésének anyagahoz.
Felhasznalhatja a szerzett adatokat az iskolai munka szinvonaldnak emelése érdekében, a
tovabbképzésekkel kapcsolatos dontéseiben. Az Osszesitett iskolai adatokat PR/marketing

célokra hasznélhatja.

Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

vezet6 igazgato

helyettes BEIEIE IS szakmai igh.

angol nyelv és két tanitasi

el szakmai

tarsadalomtudomanyi marketing és intézményi

munkakdzdsségvezetdk természettudomanyos kommunikacié

osztalyfénoki

Bkologiai

mérés-értékelési

pedagdgusok a munkakozosségek tagjai a munkakozosségek tagjai
Az iskolavezetoség tagjai

* azigazgato

* igazgatOhelyettesek: altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes

12



Az iskolavezetoség munkajat segito testiilet (kibovitett iskolavezetoség)

* szakmai munkak6zosség-vezetok

* DMS oktatd
Az iskola legfelsdbb vezetdtestiiletének tagjai ralatdssal vannak az iskola miikodésének
egészére, ennek érdekében minden teriiletrdl informalodhatnak. Tanacsaikkal és javaslataikkal
segitik az igazgato €s az iskolavezetés tagjainak munkajat, hataridos feladatokra és hataridokre
figyelmeztetik az érintetteket, az igazgatot az erre vonatkozd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen helyettesitik. Munkdjukat az igazgatd kozvetlen beosztottjaként végzik.
Tevékenységiikrdl az igazgatdt heti rendszerességgel - sziikség esetén ennél gyakrabban -
tajékoztatjak. Munkajuk 6sszhangban kell, hogy legyen az iskolai dokumentumokkal, az oktatoi

testiilet hatarozataival, az igazgatd dontéseivel és az iskolavezetés tobbi tagjdnak munkdjaval.

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkak6zdsségek egy része tantargycsoporthoz kotheto.
Feladatuk a modszertani kultira tantargyspecifikus fejlesztése, tervezett és modszertanilag
sokszinli tehetséggondozas és hatranykompenzacid, tananyagfejlesztés, az egységes tantargyi
kovetelményrendszer kidolgozasa és érvényesitése, tankonyvek, taneszk6zok, moédszertani
segédanyagok kivalasztasa, gyljtése, szakmai tananyagtar és tanari segédanyagtar kialakitasa és
fejlesztése, egymas munkajanak szakmai segitése, gyakornokok, 1) pedagégusok mentoralésa,
részvétel az intézményi Onértékelési munkaban, a mindsitési feladatok elvégzésében. Szakmai
munkakozdsségeink a kovetkezok:
* kozgazdasagi (szakmai)
* Angol nyelv és két tanitasi nyelvil tagozat
* természettudomanyos (matematika, testnevelés, digitalis  kultira, komplex
természettudomany)
* tarsadalomtudomanyi (magyar nyelv €s irodalom, torténelem, allampolgari ismeretek,
idegen nyelv)
A szakmai munkakozosségek masik csoportja innovacids. Az iskolai feladatok kreativ,
innovativ, jol szervezett elvégzéséért feleldsek. Tagjaik kdzott a kiilonbozo szakmai szempontok

érvényesitése céljabol a szakmai munkako6zosségek képviseltetik magukat.
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Innovativ munkakozosségeink

munkako6zosség feladatkor

Diakélet és kulturalis, miivészeti, osztalyfonoki feladatok  koordinalasa,

ismeretterjeszté programok szervezése kozosségfejlesztés, rendezvények, didkélet

szervezeése, tAmogatasa

okologiai fenntarthat6 fejlodés, kornyezettudatossag

szemléletvaltas timogatasa, irdnyitasa

Iskolamarketing, intézményi beiskolazasi marketing tevékenység

kommunikacio koordinalasa, irdnyitdsa, brandtervezés,

honlap, FB oldal, Instagram kezelése, online

megjelenések
digitalis médszertani modszertani fejlesztés, digitalis modszertani
tovabbképzések
Technikai dolgozok
» iskolatitkar
* rendszergazda

gazdasagi ligyintézo
gondnok - karbantarto

takaritok

A portaszolgalat feladatait vallalkozasi szerzddés keretében kiilsd vallalkozo6 latja el.

Az iskolavezetés szerkezete: a vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato

O

O

O

vezeti a szakképzd intézményt,

felel a szakképzd intézmény szakszerli €s torvényes mikodéseéért,

nem utasithatd azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghatdroz, 6
képviseli a szakképzd intézményt,

a szakképzési centrum részeként mitkddd szakképzd intézmény esetében a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. e rendeletben meghatarozott

kivétellel — gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,
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dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzo intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

feladat ellatasa soran felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzod intézményen beliili oktatéi munkaért,

a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi ¢és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6é
— intézkedések megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznélatéért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat, vezeti az oktatoi
testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja €s betartatja az oktatdk etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program €s
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkako6zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitadsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

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

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésérdl, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatira tizendt napon belill érdemi vélaszt
koteles adni,

szakmai ellendrzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatdéi munka
szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabal,

munkdjat az oktatoi testiilet a vezetdi megbizdsdnak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

a szamara jogszabalyban meghatérozott feladatok koziil — a féigazgatd irdnyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a

kancellar feladat- és hataskorébe,
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felel a szakképzd intézmény szakmai munkdjaért, a szakképzd intézmény oktatdi
testiiletének vezetéséért, a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo
dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzd intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érint — dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar ltal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutod kerete felett.

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.

Az altalanos igazgatohelyettes (az igazgato elso helyettese)

Az igazgatd elsé helyettese. Feladatat igazgatohelyettesi megbizassal latja el. Megbizasa

hatarozott idejli, legfeljebb 5 évre szol. Az iskolavezetdség aktiv tagja, ralatassal bir az iskola

mikodésének egészére. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatdt. Hataskorébe

tartozik az elméleti oktatds — a szakmai elméleti oktatds kivételével — irdnyitasa, az iskolai

tanligy-igazgatdsi munka irdnyitasa, ellendrzése, az e-naplo miikodésének biztositasa.

Feladatat a mellékletben talalhatdo munkakori leirds alapjan végzi.

Iskolai szinti feladatai, felelossége:

Felelos vezetdje az iskola taniigyigazgatasdnak, az ezzel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat naprakészen koveti, részt vesz a tajékoztatokon, tovabbképzéseken.
Rendszeresen, elére meghatarozott beosztas szerint vezetoi ligyeletet 14t el, megoldja a
rendkiviili helyzeteket.

Részt vesz a Szakmai program rendszeres feliilvizsgalataban, javaslatot tesz a sziikséges
modositasokra.

Szervezi és feliigyeli a kozosségi szolgalatot.

Elkésziti az elektronikus tantargyfelosztast, a statisztikat, a jelentésekhez sziikséges
adatokat begyijti az osztalyfonokoktol, ifjisagvédelmi megbizottol, konyvtaros tanartol,
a gazdasagi ligyintézotol.

Iranyitja és ellendrzi az iskolai adminisztracios tevékenységet.

Felelos vezetoként iranyitja a beiskolazasi folyamatot, ligyel a jogszerti lebonyolitasra.
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*  Megszervezi az érettségi vizsgakat.

*  Megszervezi az orszagos tanulmanyi versenyek helyi fordulait.

* Koordindlja az orszadgos kompetenciamérésekkel kapcsolatos feladatokat.

*  Megszervezi a javito és osztalyozo vizsgakat, ellendrzi a lebonyolitas szabalyossagat

* Javaslatot tesz jutalmazasra. Felelés az iranyitdsa ald esd terliletre vonatkozd

jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

Kapcsolatai:
Munkdja soran rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval, vezetOtarsaival, a kibOvitett
iskolavezetés tagjaival, az iskolai didkonkormanyzattal. Iskolan kiviili kapcsolatai: Budapesti

Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Oktatasi Hivatal, POK.

Szakmai igazgatohelyettes

Megbizasa hatarozott idejli, legfeljebb 5 évre sz6l. Az iskolavezetdség aktiv tagja, ralatassal bir
az iskola mikodésének egészére. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot.
Hataskore az iskolaban foly6 szakmai képzés szervezése és feliigyelete mind a nappali rendszerti,
mind a felnéttoktatasban.

Feladatat a mellékletben talalhatdo munkakori leirds alapjan végzi.

Iskolai szintii feladatai:

* Felelds vezetdje az iskolaban folyd szakmai oktatasnak: elkésziti, és sziikség szerint
frissiti a Szakmai program, a Képzési program fejezetét, ellendrzi ezek kerettantervi
megfeleléseit, ellendrzi a szakmai munkakozosség tanmeneteit, irdnyitja, ellendrzi a
szakmai targyat tanitd tandrok munkdjat, rendszeresen orat latogat, javaslatot tesz az
alkalmazand6 munkamodszerekre, tankonyvekre.

*  Gondoskodik a szakmai oktatas személyi feltételeirdl: tantargyfelosztast készit.

*  Munkaerd gazdalkodéassal kapcsolatos javaslatot tesz az igazgatonak, eldkésziti az 1y
kollegak felvételét.

*  Helyettesitést készit.

* Figyelemmel kiséri a szakmai targyat tanit6 tanarok szakmai tovabbképzési lehetdségeit,
javaslatot tesz tovabbképzésekre.

*  Gondoskodik a mentori tevékenység ellatasarol, sziikség esetén el is végzi azt.

* Kiemelt figyelmet fordit a szakmai oktatds targyi feltételeinek biztositasara,
modernizéalasara.

*  Szakmai versenyekre nevez, felkészit, illetve ezeket megszervezi.
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*  Beiskoldzasi marketing tevékenységet folytat, illetve iranyit.

* Iranyitja a palyaorientacios tevékenységet.

* Rendszeresen, elére meghatarozott beosztas szerint vezetoi ligyeletet lat el, megoldja a
rendkiviili helyzeteket.

* Felelds az iranyitasa ald es6 teriiletre vonatkozd jogszabalyok betartasaért és
betartatasaért.

* Felelds az agazati alapvizsga és a szakmai vizsga megszervezéséért, lebonyolitasaért és
a hatdlyos jogszabalyok szerinti dokumentacid elkészitéséért. Ennek érdekében
egylttmiikddik a BGSZC-vel, a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozponttal, az NSZFH-val

¢s a Budapesti Kereskedelmi és Iparkamaraval.

Kapcsolatai:

Iskolan beliil rendszeres kapcsolatot tart az igazgatdval, az altalanos helyettessel a vezetése ala
tartoz6 szaktanarokkal, rendszergazdaval.

Iskolan kiviili kapcsolatai: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti
Kereskedelmi és Iparkamara, Oktatasi Hivatal, POK.

A munkakozosség-vezetok

A szakmai munkakozosségek vezetdit a munkak6zosség tagjainak javaslatira az
intézményvezetd bizza meg, hatirozott idore, legfeljebb 5 év idétartamra. A munkak6zosség
vezetdt jogszabalyban meghatarozott potlék illeti meg. A munkakozdsség vezetdvel szemben
tamasztott elvarasok, altalanos kovetelmények:
» szakmailag és pedagogiailag magas szintli, példamutatdé munkavégzés, adminisztracios
pontossag
» aszakirodalom figyelemmel kisérése, a munkak6zosségi tagok informalasa
Intézményi szintii feladatok:
» rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetdséggel, aktiv részvétel a havi iskolavezetdségi
értekezleteken; az informaciok tovabbitasa a munkak6zosség tagjai felé
» aziskola képviselete szakmai forumokon, mithelyfoglalkozasokon
* amunkakdzdsség munkdjanak szakmai-modszertani irdnyitdsa, a munkak6zosségi tagok
munkdjanak figyelemmel kisérése, ellendrzése (kiilonds tekintettel a palyakezddkre,
gyakornokokra, ijonnan érkezd pedagdgusokra), beszamoltatasa,

* részvétel a munkakozosségébe tartozo oktato érékelésében
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munkakozosségi  értekezletek tartdsa a munkatervben meghatarozott szamban ¢és
idépontban

a munkako6zosség munkéjanak Osszehangolasa, az egységesség elvének biztositasa a
kovetelményrendszerben, szamonkérésben

a Szakmai program munkakozosségére vonatkozo részének elkészitése, javaslattétel a
szilkséges valtoztatdsokra, a program folyamatos frissitése; a helyi tanterv
kidolgozéasanak ¢és alkalmazasanak iranyitasa

az éves tantargyfelosztas elokészitése, a sziikséges egyeztetések lefolytatasa a tobbi
munkakozosség vezetdjével, a tantargyfelosztds tervezetének felterjesztése az
iskolavezetés felé

Osszefoglalo elemzés, értékelés készitése a munkakdzsség munkdjarol az oktatoi testiilet
szdmara, az intézményvezetés részére

az intézmény — a munkak6z0sségét érintd — szakmai és szervezési feladatainak ellatasa
az iskolai munkaterv megfelel6 részének elkészitése

a munkakozosségébe tartozd pedagdégusok munkajanak értékelése, oraldtogatasok
végzése, értékeld beszélgetések lefolytatasa, az oktatok szakmai-pedagogiai fejlodését
célz6 javaslatok megfogalmazasa, az iskolavezetés ilyen iranyu tdjékoztatasa
munkak6zdssége tanmeneteinek elkészittetése, ellendrzése, tovabbitasa jovahagyasra az
igazgatonak

a tanulok tehetséggondozasanak szervezése, az iskolai szintli versenyek szervezése, az
iskolainal magasabb szintli versenyeke valo felkészités szervezése a munkakdzdsség
tankonyvlistdjanak 6sszeallitasa, a lista hataridére torténd leadasa a tankonyv felelosnek
a munkako6z0sségi munka targyi feltételeinek biztositasa, igények 0sszeirdsa, tovabbitasa
a centrum felé

jutalmazasra, kitilintetésre javaslattétel

a tovabbképzési tervbe valo felvételre javaslattétel

véleménynyilvanitas, szakmai tanacsadas 0j kollega felvételénél

Felelosségiik:

A munkak6zdsség vezetd felelds:

a Szakmai programban a munkakdzosségét érintd feladatok végrehajtasaért, a Nevelési
program, az Oktatasi program munkak6zdsségére vonatkozo részeinek teljesitéséért

a munkak6zosség éves programjanak dsszeallitasaért

az éves munkakdzosségi munkaterv végrehajtasaért

az éves beszamolo elkészitéséért
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* amunkakozdsség tagjainak szakmai — modszertani vezetésért

» szaktantermek leltarozasaért,

* aszemléltetd eszkozok €s oktatasi segédanyagok munkakdzosségen beliili kezeléséért
Kapcsolataik:
A munkak6zosség vezetd napi kapcsolatban van munkakozdsségének tagjaival, a munkédjat
feliigyel6 igazgatohelyettessel, az iskola egészét érintd kérdésekben a tobbi munkakdzosség
vezetdjével.
A munkako6zosség-vezeto teljes jogu tagja a kibodvitett iskolavezetésnek, abban fontos, szakmai

¢és tandcsadoi szerepet tolt be.

A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd feladatait és jogkorét az éaltalanos helyettes
veszi at. Az altalanos helyettes akadalyoztatdsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes veszi at a

feladatokat és jogkoroket.

Az igazgato helyettesitési sorrendje
a) altalanos igazgatohelyettes
b) szakmai igazgatohelyettes

c) angol nyelvi munkak6zosség-vezetd (Angol nyelv és két tanitasi nyelvl tagozat

vezetd)
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Az igazgaté tavolléte esetén a helyettesité altal gyakorolhato jogkorok:
Harom napnal rovidebb tavollét (akadalyoztatas) esetén az altalanos igazgatohelyettes,
annak akadalyoztatasa esetén a szakmai helyettesnek joga van:

* kotelezd, hataridds adatszolgaltatas hitelesitésére

* hatdsagi megkeresésre hivatalos valasz, kotelezéen kiadandé munkaiigyi, tanulmanyi

vagy egyéb dokumentumok hitelesitésére.

Harom napnal hosszabb, harminc napnal rovidebb ideji tavollét esetén a fent
felsoroltakon tiilmenden a fenti helyettesitési sorrendben joga van

* tanuldi jogviszony létesitésére és megsziintetésére;

» az iskola kiilsé képviseletére, az adott iddszakon beliili dontési hataridd esetén teljes

felhatalmazassal.

Harminc napon tili tavollét esetén az igazgatot a helyettesitd, a jogok és kotelezettségek
teljesitésének teljes korében koteles helyettesiteni, kivéve az igazgatd személyét érintd ligyeket.
Az iskola vezetésének ilyen mddon torténd atvételét a fenntartd felé harom napon beliil jelezni
kell.
Az igazgaté helyettesitését ellato személy helyettesitésének rendje (a tavollét idétartamatol
fiiggden atvett jogkorok) megegyezik az igazgaté helyettesitési rendjével.
Az altalanos igazgatohelyettes helyettesitése
Rovid tavua (30 napot el nem €rd) akadalyoztatdsa esetén az intézmény biztonsagos mitkodéseét
érintd, azonnali dontést igényld ligyekben a szakmai igazgatohelyettes veszi at feleldsségi korét,
ezzel egyidejlileg lesz jogosult a sziikséges intézkedések megtételére, vezetdi hataskorben.
Az igazgatohelyettes harminc napot meghaladd tavolléte esetén az igazgatd teljes jogkorrel
felruhazott helyettesitot biz meg, aki mind jogok (a munkaért jard illetményeket is beleértve),
mind kotelezettség tekintetében igazgatohelyettesnek mindsiil.
A szakmai helyettes helyettesitése
Akadalyoztatasa esetén helyettesitését az altalanos helyettes latja el. Harminc napot meghaladé
tavolléte esetén az igazgato teljes jogkorrel felruhdzott helyettesitot biz meg, aki mind jogok (a

munkaért jard illetményeket is beleértve), mind kdtelezettség tekintetében vezetének mindsiil.
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A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az igazgaté kiadmanyozza

1. a jogviszony létesitése, megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa és fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével az intézmény munkavallaldival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait

2. az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, leveleket,

3. a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4. atanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, egyéni tanrend megallapitasaval
kapcsolatos dokumentumokat.

5. a tanuldk igazolatlan mulasztasdval kapcsolatos intézkedéseket 6. a taniigyi

dokumentumokat.

A képviselet szabalyai

1. Az intézmény képviseldje az igazgatd

2. A szakmai képzéssel kapcsolatos forumokon az intézményt a szakmai igazgatd
helyettes képviseli

3. Szakmai férumokon, tdjékoztatokon az intézményt az altalanos igazgatd helyettes
képviseli, specidlisan szakmai kérdésekben pedig az érintett munkakozdsség vezetd.
Civil szervezddések, tarsadalmi szervezetek rendezvényein az intézmény képviseletét

ellathatja az iskolavezetés barmely tagja

Kapcsolattartas
Belso kapcsolatok

A belso kapcsolatok rendje az intézménnyel jogviszonyban all6 munkavallalok kapcsolattartasat
szabalyozza a hatékony munkavégzést tdimogatd zokkendmentes informacidoaramlést szem elott
tartva. Az alkalmazotti k6zosség egyetértési, véleményezési, javaslattételi joggal bir.

Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanacskozo €és dontéshozé szerve. Az

oktatoi testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkodésével kapcsolatos

23



tigyekben, valamint egyéb, jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 ¢és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az oktatdi testiilet dontési,
véleményezési, javaslattevd jogkorét jelen szervezeti ¢és milkddeési szabalyzat kiilon

fejezetben részletezi.

Munkako6zosségek

A szakmai munkako6zdsségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellenérzésében.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

Az oktatdi testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartasa a megbizott pedagdgusok és

vélasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas formai és rendszeressége

forma rendszeresség résztvevok kore

oktatoi testiileti értekezlet hetente oktatok

kibdvitett vezetdségi  negyed évente kibdvitett iskolavezetdség

értekezlet

tajékoztatd értekezlet sziikség szerint oktatok, technikai dolgozok

osztalyértekezlet szilikség szerint egy adott osztalyban tanitd
oktatok

online kapcsolattartasi  sziikség szerint oktatok, technikai dolgozok

formak: korlevél, honlap

A fenti forumok idépontjat — az esetiekét kivéve — az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

« az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 oktatdkat az iilés
dontésérol, hatarozatairol

* az iranyitasuk ala tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményeit, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, iskolavezetés felé

» az oktatok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy munkako6zosség-vezetdjik illetve valasztott képvisel6 utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek egytittmikodését a kibovitett vezetdségi értekezletek koordinaljak
a munkakdzosség-vezetokon keresztiil. Egytittmikodésiik teriiletei:

* az iskolai szakmai, modszertani kultura fejlesztése

* az iskolai oktat6-neveld munka fejlesztése

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa

* aziskolai Szakmai program dsszehangolt elkészitése,

 az iskolai tantargyfelosztas elokészitése

» ¢éves munkaterv, beszamolo készitése

» amunkatervben meghatérozott feladatok, kiemelt feladatok 6sszehangolésa, elvégzésiik

iranyitasa
* a pedagdgiai munka szakmai ellendrzése, az intézményi Onértékelési folyamat
iranyitasa

* javaslattétel a rendelkezésre allo6 anyagi forrasok felhasznalasara

* javaslattétel a rovid, kdzép- és hosszl tavu stratégiai célok kijelolésére
Egyiittmiikodésiik formai:

* ko6z6s workshopok

* nevelési értekezletek

* csoportértekezletek

» kibdvitett vezetdségi értekezletek (valasztott képviseldk utjan)
A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas on-line formai:

* e-naplo feliilete

* tanari levelezd lista kozos halozati helyre elhelyezett informéaciok.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

A szakmai munkakozosségek munkaterviikben meghatarozott gyakorisaggal és tematikaval
munkakozosségi  értekezletet tartanak. Tankonyvrendelés elkészitéséhez egyeztetd
megbesz¢lést tartanak munkaterven kiviil, a tankonyvrendelés hataridejéhez igazodva.
A tantargyfelosztas elkészitéséhez egyeztetd megbeszéléseket tartanak sziikség szerinti

idépontban és gyakorisaggal.
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Szakmai fejlédésiik érdekében informalis modszertani Gtletborzét, megbeszélést tartanak, jo
gyakorlataik megosztasara, az aktualisan felmeriild problémak megbeszélésére, szakmai
segitségnyujtasra.
A pedagogiai munka segitésének tertiletei:

» tapasztalatcsere

» feladatmegosztas

* Otletborze

* tajékoztatas, beszamolo tovabbképzésrdl

+ szakmai vita

* esetmegbeszélés

* oktatasi segédanyagok, szemléltetd eszkozok cseréje, megosztasa

* mentoralas

* Oralatogatas/megbeszElés.

Diakonkormanyzat

A Didkonkormanyzat munkdjat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi.
A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltéteket az iskola — amennyiben erre az
iskolai koltségvetésben forras all rendelkezésre — biztositja. A didkdnkormanyzat tulajdonat
képezd, palydzati forrasbol, tadmogatasbol kordbban beszerzett eszkozoket az iskola
raktarhelyiségeiben elkiilonitetten tarolja.

A didkonkormanyzat nyitva tartdsi idon belill az iskola helyiségeit, létesitményeit
téritésmentesen, oktato feliigyelete mellett, igazgatoi engedéllyel hasznalhatja.
A diakmozgalmat segité oktatd rendszeresen, legalabb kéthavonta tajékoztatja a
diakonkormanyzat vezetdit az iskola egészének életérdl, a munkatervrél és az aktualis
feladatokrol.

Ezeken a megbeszéléseken, illetve a didk kozgylilésen, melyet évente legalabb egy alkalommal
meg kell szervezni, a diaksag vezetéinek alkalma van az altaluk képviselt csoport
érdekképviseletére.

Az igazgatd és helyettesei a folydson elhelyezett hirdetdtablan, az iskolaradion keresztiil, az
iskola honlapjan, illetve belsé halozatan, a sulimonitoron keresztiil rendszeresen tajékoztatja a
didksagot az dket érintd kérdésekrol. Az iskolavezetés és a diak onkormanyzat kozott tajékoztatd

— 0sszekotd szerepe van az osztalyfonokoknek is.

26



A tanuldk kérdéseikkel, véleményiikkel, javaslataikkal szoban vagy irasban egyénileg is
megkereshetik az iskolavezetés barmelyik tagjat.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgato az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén évente legalabb harom alkalommal tajékoztatja
a tanulokat.

A tajékoztatasra felhasznalhato az iskolaban elhelyezett hirdet6tabla, az iskolaradio, az iskola
honlapja is.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok (ODB titkar, tanulmanyi felelds) utjan kdzolhetik az iskola

igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

Sportkor

Az intézményben miikodé didk sportkor (DSK) célja a sportolasi igény felkeltése, a tanulok
fizikai képzése, egészségiik megdrzése. A DSK egyesiileti forméban szervezett kozdsség, amely
versenyszerien vesz részt a kertileti, fovarosi kiirasa versenyeken.
A didk sportkort vezetd pedagogus rendszeresen tajékoztatja az intézmény igazgatojat
(személyesen), a tanuldkat (falitijsag, iskolaraddid) az elért eredményekrol.
Feladata:

* atestnevelés, testkultlira, tomegsport népszertsitése,

* mozgositas a kiirt (kertileti, fovarosi, orszagos) versenyekre,

» aversenyeken valo sikeres szereplés eldsegitése
A mindennapi testedzés érdekében, az intézményben tomegsport foglalkozasok szervezésével
biztositjuk, hogy legalabb napi 45 perces idotartamban lehet6ség nyiljék a testmozgasra.
A tomegsportot szolgalja a sportudvar igénybevételének lehetdsége.
Kiilsé kapcsolatok
Kapcsolattartas a sziil6kkel:
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasi formak:

* sziildi értekezletek

» fogaddorak

* nyilt napok

» firasbeli tajékoztatok, elektronikus iizenetek
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, munkaidében, egyénileg

vagy valasztott képviseldik utjan kézolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi testiiletével.
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A sziiléknek tankoteles gyermekiik tanulmdnyi elémenetelérdl és az iskoldban tanusitott
viselkedésérol rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kell kapniuk. Ezért az iskola a tanév
soran eléore meghatarozott, az altalanos munkaidon tali idépontokban sziiléi értekezleteket
és fogado orakat tart. (A tajékoztatasok idopontjat az éves munkaterv rogziti.) Ezen
tulmenden valamennyi oktatd koteles a tanuléra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e-naploba torténd beirassal egy idében a tanuldval tudatni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a Szakmai programban részletezett modon kell az
egyes tantargyakbol szdmonkérést tartani, és a tanuld teljesitményét osztalyzattal értékelni.
Torekedni kell arra, hogy a félév folyaman az érdemjegyek eloszlasa idoben egyenletes legyen.
A szaktanarok kotelesek az e-naplot naprakészen vezetni, az osztalyfénok az alapjan teljesiti

tajékoztatasi kotelezettségét.

A sziiloi értekezletek

A tanév soran osztalyonként két sziil6i értekezletet kell tartani (szeptemberben,
februarban). Amennyiben az osztalyfonok sziikségesnek latja, rendkiviili sziil6i értekezlet
osszehivasara a tanév folyaman barmikor sor Keriilhet. A sziilok a tanév rendjérol,
feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten szdbeli tdjékoztatast kapnak gyermekiik
osztalyfonokétdl. Ennek 6sszefoglaldja megjelenik az iskolai honlapon.
A februdri sziil6i1 értekezlet témaja az elsd félév értékelése, a méasodik felév feladatai. A leendd
kilencedik évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a tanév kezdetét
megeldz6 elsd (altalaban majusi) sziildi értekezletrdl, az uj beiratkozott tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Ezeket a sziildi értekezleteket az igazgatd tartja.
A sziil6i értekezletek pontos idopontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Sziildi fogadoorak
A sziilok szdmara minden oktatd tart fogado orat. A fogado orak iddpontjai elérhetdk az
iskolai honlapon. A fogado6 o6rdkon az oktatok tdjékoztatjak a sziiléket gyermekiik tanulmanyi
eldmenetelérdl, fegyelmérdl. Az oktat6 illetve a sziilé a személyes konzultaciora, talalkozasra
mas idOpontot is egyeztethet.

A sziilok rendelkezésére allo irasbeli és on-line tajékoztatasi formak
A sziilok és mas érdekl6ddk az iskola Szakmai programjarol, Szervezeti és mitkodési
szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesektdl az
iskolai munkatervben meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek

tajékoztatast.
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Az iskola Szakmai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A Szakmai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

» aziskola fenntart6janal,

» aziskola irattaraban,

+ aziskola igazgatdjanal Digitalis formaban:

 aziskolai bels6é halozaton

» aziskola honlapjan

Kiilso kapcsolatok rendszere

Kapcsolattartas pedagdgiai szakszolgalatokkal

feladat szervezet kapcsolattarto a  kapcsolattartas
formaja,
rendszeressége
BTMN kiizd6 tanulok Nevelési tandcsado,  igazgato, fejlesztd személyes,
kisziirése, segitése szakértoi ¢s pedagogus, oktatok  irdsbeli/sziikség
rehabilitacios szerint
bizottsag
gyogytestnevelés a tanulo lakohelye igazgato, irasos/sziikség
osztalyfonok, szerint
szerint illetékes testneveldk
szakszolgalat

Kapcsolattartas pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

szervezet kapcsolattarto

szaktanacsadas, igazgato, igazgatohelyettes

tantargygondozas

tajékoztatas Oktatasi Hivatal igazgato

palyaorientacio igazgato, szakmai
igazgatohelyettes,
osztalyfonokok
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Kapcsolattartas a Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatot — hivatalbol — levélben keresi meg az iskola igazgatoja a tankoteles
tanuld igazolatlan mulasztidsaval kapcsolatban, a jogszabalyban meghatarozott 6raszam utan. A
gyermekjoléti szolgalatot sziikség esetén, osztalyfonoki javaslatra keresi meg az igazgatd
minden olyan esetben, amikor kiskori vagy fiatalkora veszélyeztetett helyzetérdl szerez

tudomast. A megkeresés irasban torténik.

Kapcsolattartas az iskola egészségiigyi szolgaltatoval

Az iskola egészségiigyi szolgalatot az Gjpesti SZEI biztositja az intézmény tanuloi szamara. Az
igazgat6 havonta igazolja az ifjisagi orvos és védono feladatanak teljesitését.

Az iskolaorvos és a védond heti rendelési idejét a rendeld ajtajan fliggeszti ki, illetve megjelenteti
a honlapon is.

Az ifjisagi orvos rendszeresen, de évente legalabb két alkalommal tajékoztatja az igazgatot a
tanulok egészségi allapotarol, az egészségnevelés aktualis feladatairdl. Sziikség szerint veszi fel
a kapcsolatot érintett osztalyfonokkel.

A védond az iskola munkaterv részét képezd egészségnevelési terv szerint egyéni €s csoportos
foglalkozasokat, osztalyfonoki ordkat tart.

Az iskolaegészségiigyi szolgalat az oktatoi testiilettel egyiitt késziti el a szakképzd intézmény

Egészségfejlesztési programjat.

Az iskola honlapja

Az iskola honlapja naprakész tajékoztatast ad:

* az oktatoi testiilet 1étszamarol, végzettségérdl

* az osztalyokrol

* az tanitasi év rendjérdl

» az oOrarendekrdl és terembeosztasokrol

* az iskola alapdokumentumairol

* a neveld6 — oktatd6 munka eredményességének mutatoirol (kompetenciamérések
eredményei, érettségi eredmények, lemorzsolédasi adatok, évismétlési mutatok, a
palyakdvetés eredményei,

* abeiskoldzassal kapcsolatos informaciokrol

* atankonyvrendelést, normativ alapt tankonyvtamogatast érintd informéciokrol
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* az alapitvany tevékenységérol
* akdzosségi szolgalattal kapcsolatos munkalehetdségekrol
* egyeb kozérdekli adatokrol.
Az iskola honlapjan megjelend informaciokért az igazgatd felel. A honlapot a beiskolazasi és

marketing munkakozosség kezeli.

Atruhizott jogkorok

Az oktatoi testiillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét:

» atantargyfelosztas elfogadasa elott,

» aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

* egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran

* azigazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott

Az oktatoi testiilet egyes jogkoreit atruhazhatja személyekre, szervekre, illetve mas
kozosségekre. Ennek soran a feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére, vagy eldontésére
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag, bizottsdgot hozhat 1étre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja koteles az oktatoi testiiletet tajékoztatni - a félévi és év végi
nevelési értekezleten - az elvégzett munkarol.

* Az igazgatdéra ruhdzza az intézmény helyiségeinek hasznélatra valé atengedésével
kapcsolatos dontési hataskorét.

* A szakmai munkakozosségre ruhdzza a tantargyfelosztas eldtti, az oktatok kiilon
megbizasainak elosztasaval kapcsolatos, valamint az iskolai felvételi kdvetelmények
meghatarozasahoz biztositott véleményezési jogkorét.

* Az osztalyban tanit6 oktatok kozosségére ruhdzza a tanulok magatartdsanak és
szorgalmanak mindsitésével, a tanuldk tovabb haladasaval, osztalyozovizsgak
engedélyezésével kapcsolatos dontési jogkorét.

Fegyelmi bizottsagot hoz létre, és a fegyelmi bizottsdgra ruhdzza a tanuld ellen inditott
fegyelmi eljaras lefolytatasat. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni
koteles azokrol az tigyekrdl, dontésekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl jart el a
tanévzaro tantestiileti értekezleten, illetve a félévi értekezleten.

Az oktatoi testiilet nem ruhazhatja 4t a pedagdgiai programmal, az SZMSz-szel és a hazirenddel
kapcsolatos dontési jogositvanyait, azaz az elfogadast, modositast.

Az oktatoi testiilet nem atruhazhato jogkore
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Az alabbi dokumentumok elfogadasa és modositasa:
» Szakmai program
* Szervezeti és mikodési szabalyzat
* ¢éves munkaterv
* Hézirend

Valamint: fegyelmi eljaras meginditasa

Az oktatoi testiilet jogkorébe tartozik:

» aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelése, beszdmolok elfogadéasa

» az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa;

* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa; a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

* atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés.

Unnepélyek, megemlékezések

A tanitdsi év soran megrendezésre keriild megemlékezések, iinnepélyek, hagyomanydrzd
rendezvények az alkalomt61 fiiggden lehetnek:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendezvények
* tanévnyitd, tanévzaro linnepély,
* golyatdbor, gdlyaavatas
* szalagavato iinnepély,
* aveégzosok koszontése
* ballagés
* egyeb kulturdlis és sportrendezvények: szavalo versenyek, sportversenyek
Allami (nemzeti) iinnepek, emléknapok, megemlékezések
* nemzeti iinnepek: oktober 23., marcius 15.
* emléknapok, megemlékezések: oktober 6., a kommunista diktatira aldozatainak
emléknapja, a holocaust aldozatainak emléknapja, a Nemzeti Osszetartozas Napja.
Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések formai szempontboél a kovetkezok lehetnek:
* linnepélyes iskolagytilés
* linnepély, didkszinpadi el6adas a tornateremben, a sportudvaron
* iskolaradion keresztiil sugarzott irodalmi misor

* kiilsd helyszinen lebonyolitott rendezvény
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* osztalykeretben megtartott tinnepség, irodalmi miisor

+ tematikus séta, emlékhely felkeresése, koszortuzas

» projektfeladat.
Az intézményi linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben a nevelési célok
megvaldsitasat szolgaljak.
Az intézményi iinnepélyek megtartdsardl a - didkonkormanyzat egyetértésével - az oktatdi
testiilet dont.
Az tunnepélyek helyét, idépontjat, megrendezésének modjat a Nevelési program ismerteti, a
rendezéséért felelos kozosségeket, illetve neveldtestiileti tagokat az oktatoi testiilet a nyito
értekezleten jeloli ki, a dontést a munkaterv rogziti. Az intézményi tinnepélyeken az oktatoi
testiilet és a tanulo6ifjusag minden tagjanak megjelenése kotelez6. A tanulék az iinnepélyeken
az iskolai egyenruhaban vesznek részt.
A megtartott ilinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba a heti
osztalyfonoki ora rovatba jegyzi be.

Az iskolai hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat a Nevelési program rogziti.

Az iskolai hagyomany apolasanak kiilséségei

» aziskola cimere

* aziskola zaszloja

* lnnepi egyenruha (lanyok: fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz, sotétkék sal az
iskola jelvényével; fiuk: sotét nadrag/6ltony, fehér ing, sotétkék nyakkendd az iskola

cimerével)

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

* Az intézményben heti egy alkalommal iskolaorvosi rendelés folyik, tovabbi egy
alkalommal a védond tart iigyeletet. A rendelési napok meghatarozasa az iskola-
egészségiigyi feladatot ellato szerv feladata.

* Aziskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére felvilagositd eldadasokat tarthat,
ezeknek témaja az egészségnevelési tervben, az éves munkatervben kertiil rogzitésre

* Az eldirt kotelezd orvosi sziirdvizsgalatokat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast

lehetdleg ne zavarja.
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* Az iskolaorvos minden tanév végén tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézmény
vezeteseét.

* Az iskola tanuléinak fogorvosi szlirdvizsgalatdra minden évben sor kertil

Konnyitett és gyogytestneveléssel, felmentéssel kapcsolatos feladatok

* Az iskolaorvos szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat konnyitett
testnevelési foglalkozasokra utalhatja, mely az iskolai testnevelés egyik formaja. Ezen
a részvétel kotelezd. Az ott szerzett érdemjegyekbdl kell kialakitani a félévi, év végi
osztalyzatokat.

* Aziskolaorvos a tanuldkat, ha egészségi allapotuk indokolja, szakorvosi szlir6vizsgalat
alapjan gyogytestnevelés oOrara oszthatja be. Ezeket az oOrdkat a pedagdgiai
szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt intézményben kell a tanulonak teljesitenie.
A részvételt az adott intézmény igazolja, az igazolas alapjan az osztalyfonok rogziti. A
tanév végi osztalyzat a kijeldlt intézmény irdsos igazolasa alapjan kertil be a taniigyi
dokumentumokba.

* Teljes vagy részleges felmentést a testnevelés oOrai foglalkozas alol az iskolaorvos
adhat, szakorvosi igazolds alapjan. A felmentést a testneveld tanédr jegyzi be az

enaploba.

Intézményi védo, 0vo eldirasok

A tanulo- és gyermekbalesetekkel dsszefiiggo feladatok

A feladatok ellatasaért kiemelt felelosséggel tartozik az Intézményi munkavédelmi megbizott. A
baleseti veszélyforrasok feltarasa érdekében minden évben az igazgatdé munka és balesetvédelmi
bejarast tartat a munkavédelmi megbizottal, majd gondoskodik a feltart hianyossagok,

veszélyforrdsok megsziintetéseérol.

34



Megel6zés: Az oktatok kiemelt feladata, hogy
* a balesetek megeldzése érdekében a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, azok elsajatitasarél meggyozddjenek. (A
balesetvédelmi tajékoztatas iddpontja minden tanév elsd tanitasi napja. A tdjékoztatas
tudomasul vételét a tanulok alairasukkal igazoljak.)
* minden lehetséges intézkedést megtegyenek a balesetveszély elharitasa érdekében
* azokban a tantermekben, gyakorlati foglalkozasra kijelolt helyiségekben, amelyek
kiemelten balesetveszélyesek, fokozottan ellendrizzék az esetleges baleseti forrasokat.
A megelozés kotelezettsége kiterjed az intézményen kiviil szervezett rendezvények &s
tanulmanyi kiranduldsok korére is. Az esetleges veszélyforrasokra a kirandulést el6készitd
osztalyfonoki oran kell felhivni a tanuldk figyelmét.
Az oktatok feladata baleset esetén:
* A baleset sulyossagatol fliggden azonnal értesiteni a megfeleld segélynyjtd szervet
(orvost, iskolai védonot, mentot stb.), és az iskola balesetvédelmi feleldsét, aki felveszi
a jegyzOkonyvet, értesiti a tanuld sziileit és az intézmény vezetdségét.
Az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége a tanulok felé
A tanulokkal minden szorgalmi év (illetve gyakorlati foglalkozas) elején ismertetni kell:
» afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
* azegészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo rendelkezéseket,
» atilos és elvarhat6 magatartasi formakat.
Az ismertetésnek igazodnia kell a tanulok életkorahoz és fejlettségéhez. Az ismertetés tényét és
tartalmat minden esetben dokumentalni kell
Az intézmény jelentési kotelezettsége, eljarasi szabalyok
Az eljarasi szabalyok értelmében:
* A tanulo- és gyermekbaleseteket (tovabbiakban: baleset) az erre eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani.
* A harom napon til gyogyul6 sériilést okozé baleseteket ki kell vizsgalni, fel kell tarni
a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a balesetekrol
el6irt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy-egy példanyat
(el6iras szerinti hatdridon beliil) at kell adni a fenntartonak, a tanulonak (sziilonek).
Egy példanyat az intézmény Orzi meg.
* A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato
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személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket a Krétdban kell
nyilvantartani.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartonak. Ebben az esetben a baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az intézménynek lehetové kell tennie a diakonkormanyzat képviseldje részvételét a

baleset koriilményeinek kivizsgaladsaban.

A nyilvantartasért felelds a balesetvédelmi megbizott.

A baleseti forrasok feltdrasaért és elharitasaért felelds az igazgato.

Az intézet vezetdi, oktatoi és technikai dolgozdi feladata olyan munkafeltételek kialakitasa,

amely a tanulok szamara az egészség ¢€s testi épség védelmét és a biztonsdgos munkavégzést

biztositja.

Teendodk rendKkiviili esemény esetén

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, amelynek bekovetkeztét elére nem

lehet latni (arviz, belviz, foldrengés, bombariad6 stb.).

Riado elrendelése, végrehajtasa

Teendok rendkiviili esemény esetén

1)

2)

3)

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor az iskoldban vald benntartozkodas rendje szerint
illetékes elsd szamu vezetd riadot rendel el.

A rendkiviili eseményt, a riadot két percen tuli, szaggatott csengdjelzéssel (azonos a
tlizriado jelzéssel), kolomppal, iskolaradion, vagy hangosbesz¢ldn keresztiil bemondott
szoveggel, vagy ¢l6szoval kell jelezni.

A kiltirités folyamatos végrehajtasanak érdekében a megadott jelre a tantermekben 1évo
tanulok, az oktatok feliigyelete mellett fegyelmezetten, gyorsan elhagyjdk a
tantermeket, ¢és a kijelolt utvonal igénybevételével az iskola udvaran és az utcan
osztalyonként, vagy csoportonként felsorakoznak. Az oktatok ellendrzik a tanulok

1étszamat, ha hidnyzik tanuld, azonnal jelzik a vezetének.
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4) A dolgozok (tanuldk) a kitirités végrehajtasat irdnyitd vezetdk utasitdsainak betartdsa
mellett a munkahelyeket, az iskola teriiletét kotelesek elhagyni, majd tovabbi
intézkedésig a kijelolt gyiilekezési helyen tartozkodni.

5) Az elhagyas elott a foglalkozast vezetd toktatok, dolgozok kotelesek a helyiséget
aramtalanitani  (gépek, berendezések, késziilékek kikapcsoladsa). Az épiilet
aramtalanitasa a gondnok feladata. A tantermek, helyiségek ajtajait nyitva kell hagyni.
A gazcsapok elzéarasa a karbantarto feladata.

RendKkiviili esemény esetén a legfontosabb szempont a tanulok és alkalmazottak testi épségének
védelme. Az oktatd a rendkiviili esemény végéig a rabizott tanulokkal marad. A bombariado,
vagy mas rendkiviili esemény esetén (ha az nem felsobb szervtdl érkezett) azonnal értesiteni kell
a Renddrséget, illetve megfeleld szakhatdsagot — tlizoltdsagot, polgari védelmet.

Bombariado esetén a Renddrség tlizszerészeti vizsgalatanak eredménye dont arrol, hogy folytatni
lehet-¢ a tanitast.

orék keretében, vagy szombaton.

A veszélyhelyzet megfeleld kezelése €s elharitasa érdekében minden tanitdsi évben legalabb
kétszer valdsadgos helyzetet szimulalva ,riado-gyakorlatot” kell tartani. Ezek a szituaciok
segitenek a menekiilési utvonal gyakorlati megismerésében, a helyes magatartas kialakitasaban,

a panik elkertilésében.

Biztonsagot szavatolo megtartandé szabalyok az intézménnyel jogviszonyban nem allok
szamara

Mindazoknak, akik nem &llnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, az
intézmény teriiletére 1épve kotelessége
a) az intézmény helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megovasa és védelme,
b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzése,
C) a tliz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa,
d) a szervezeti és milkodési szabalyzat, az intézmény hazirendje és mas bels6

szabalyzata rajuk vonatkoz6 eldirasainak betartasa.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A nyilvanos dokumentumok kore

» Szakmai program

* Szervezeti és miikddési szabalyzat,

* Hézirend

* Munkaterv

A nyilvanossag érvényesitése

* A nyilvanos dokumentumokat az iskolai konyvtarban és a tandri szobaban kell
elhelyezni egy-egy példanyban, valamint az iskola honlapjan elektronikus formaban is
meg kell jelentetni. A dokumentumok a kdnyvtarban a konyvtari nyitva tartdsi idében
olvashatoak, a tanari szobai példany az iskolatitkar munkaidejében. Ezek az idéhatarok
a honlaprdl illetve a tanari szoba, konyvtar melletti kiirasbol ismerhetok meg.

* A titkdrsagon és a konyvtarban az intézmény vezetdsége megteremti a feltételt ahhoz,
hogy az érdekldédok irasban kifejthessék véleményiiket, illetve kérdéseikre valaszt
kaphassanak (szoban vagy irasban).

* Az oktatok szamara az iskolai alapdokumentumok a belsd tanari halézaton is
elérhetéek, annak érdekében, hogy azt barmikor hasznalhassdk, abbdl

informalddhassanak, barmilyen napi munkéjukat érinté kérdésben.

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképz6 intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja az oktatoi testiilet, melynek nevében az
1gazgato jar el.

Lefolytatasanak rendje:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras eljarasrendje

A tanuldval szemben inditott és lefolytatott fegyelmi eljaras rendjét a 12/2020.(I1.7.) Korm.
rendelet 196-214.§ szabalyozza.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarél szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskorl tanuld esetén a sziild az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljards meginditdsat az oktatdi testiilet
megtagadhatja. Dontése eldtt beszerzi a didkonkormanyzat véleményét. Az egyeztetd eljarast
lefolytatd személyt az oktatoi testiilet bizza meg. Az egyeztetd eljaras jegyzokonyvét az
intézménynek az eljaras lefolytatdja altal felkért dolgozoja vezeti.
Eljarasrend:
1. az oktatoi testiilet fegyelmi eljaras inditasarél hatdroz olyan iigyben, amelyre az
egyeztetd eljaras alkalmazhatd
2. az igazgatd tajékoztatja a fegyelmi eljards meginditasarél a sziiloket, egyidejiileg
tajékoztat az egyeztetd eljaras lehetdségérdl
3. az érdekelt sziild nem kivan éIni a felkinalt lehetdséggel, errdl irasban 5 napon beliil
nyilatkozik, megindul a fegyelmi eljaras
4. a sziild ¢élni kivan az egyeztetd eljaras lehetdségévellla igazgatd megszervezi az
egyeztetd eljarast
5. az egyeztetd eljaras sikerrel jar, a fegyelmi eljaras a hataridd (30-90 nap) lejarta utan
okafogyotta valik

6. azegyeztetd eljaras nem jar sikerrel, a fegyelmi eljarast le kell folytatni

A fegyelmi eljaras lefolytatasa

* A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziil6je mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

* A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo

bizonyitékokat.
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Bizonyitasi eszk6z0k a tanulo és a sziilé nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
¢s a szakértoi vélemény.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
A targyalasrol €és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt
a tanulo, a sziilo kéri.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy

a tanulo mellett szo6l.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és révid indokolésat.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha o a tanulé nem kovetett el
kotelességszegést,

o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

o nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziild is — tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a biintetés iddtartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditdo kérelmi
jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdlod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

A fegyelmi hatirozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és

idejét, a hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elso
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fokon az oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala, aki
a targyalast vezette, tovabba az oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen
1évo tagja.

Jogorvoslat

* Az elsoéfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulo6 esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belill az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

* A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsdfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgat6, a kollégium vezetdje koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokozo6 és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a
tanulot, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A t4jékoztatassal
egyidejileg a sziildt fel kell szolitani a jogszabalyban meghatarozottak szerint az okozott kar
megtéritésére.

A fegyelmi eljards részletes eljarasrendjét a 12/2020. (II.7.) korményrendelet 195-214..§

tartalmazza.

A konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

A konyvtar a foldszint 12. sz. helyiségében kapott helyet, ez az épiilet egyik legkdnnyebben
megkozelithetd terme. A konyvtar miikodéséért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtar feladatai:
1. A konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok Az allomany gondozasaval kapcsolatos
feladatok:

* a gyljtoékorbe tartozdé dokumentumok beszerzése

* ahasznaldk igényének érvényesitése az allomany gyarapitasa soran

* aszépirodalom és szakirodalom 40-60%-o0s ardnyanak biztositasa

* aszakirodalmi allomany aktualizalasa

* adokumentumok fizikai allapotanak megovasa

* amuzedlis dllomany kiemelt védelme

» atartalmilag vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt dokumentumok selejtezése
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Az allomany elhelyezésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend kialakitasa és megovasa
szabadpolcos elhelyezés biztositasa

az egyes muveltségi teriiletek elkiilonitése

Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

a beszerzett dokumentumok konyvtari programba valé rogzitése

retrospektiv katalogizalas

az elektronikus katalogus épitése, gondozasa

a selejtezett dokumentumokroél jegyzokonyv készitése

a selejtezett dokumentumok torlése a nyilvantartasbol

a tanul6i tankdnyvtamogatas keretében kiadott dokumentumok nyilvantartasa
a tartds hasznalatra kiadott oktatasi segédanyagok nyilvantartasa

leltarozas haromévenként

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

az 4dllomanyba vételhez sziikséges feltaras

a felhasznalok specidlis igényeinek megfeleld mélyebb feltaras

A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtar hasznaloi:

az iskola tanulokozossége

az iskola dolgozoi

A szolgaltatasok téritésmentesek, kivéve azokat az eseteket, amelyeket a téritési dij fizetésére

vonatkozo szabalyzat tartalmaz.
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Szolgaltatasok:

dokumentumok kolcsonzése (periodika, konyv, CD, DVD, vide6 kazetta)
helyben olvasas

konyvtarhasznalati 6rak tartasa

pedagdgusok szamara szakmai mithelymunka feltételeinek biztositasa
irodalomjegyzék készitése

anyaggyujtés, témafigyelés

A konyvtar hasznalati rendje

A nyitva tartasi id6t minden évben az éves munkaterv tartalmazza. A konyvtari nyitva tartast

a konyvtar melletti hirdetétablan és a honlapon is megjelentetjiik.

A konyvtarban fokozottan ligyelni kell a rend és a tisztasag megtartasara. Enni, inni, az

olvasokat zavarni, hangoskodni nem szabad.

A konyvtar kulcsat a portas 6rzi. Azt csak a konyvtarosnak adhatja ki. Amennyiben a

konyvtarban az iskola barmely oktatdja a konyvtaros tavollétében dolgozni kivéan, a kulcs

atvételét aldirdsaval igazolja, és tudomasul veszi, hogy a konyvtdri tartdozkodasa idején a

konyvtari rendért és allomanyért feleldsséggel tartozik.

A dokumentumok hasznalata:

az iskolai beiratkozassal konyvtari tagga valik a tanulo

a beiratkozott tanul6 a konyvtar minden dokumentumaét hasznalhatja

minden dokumentum kdlcsondzhetd, kivéve: kézikdnyvtari alloméanyt és a muzedlis
dokumentumokat

egyszerre maximum 5 dokumentum kdlcs6nozhetd

a kolesonzési 1d6 egy honap

a tankonyvtamogatas keretében kiadott tankdnyvek a teljes tanulmanyi iddére
kolesonozhetok

a kikolcsonzott dokumentumokért a kolcsonzd anyagi feleldsséggel tartozik: a

megrongaldodott, elveszett dokumentum arat ki kell fizetnie.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanulok részvétele a tanoran kiviili foglalkozasokon az alabb meghatarozott kivételektol

eltekintve: onkéntes. A foglalkozdsok szervezését a tanulok, az oktatoi testiilet, a

43



munkakozosség-vezetdk, valamint a sziilok is kezdeményezhetik. A tandran kiviili
foglakozasokra a tanuloknak szeptember 15-ig kell jelentkezniiik. A jelentkezés egész évre szol,
kivételt képez a korrepetalas, melyre alkalomszertiien is jarhatnak a tanulok.

A tanoran kiviili foglalkozasokon résztvevo tanulokrol, a foglalkozas anyagarol (témajardl) a

foglalkozast vezetd szaktanarnak foglalkozasi (csoport) naplot kell vezetnie.

Tantargyi Kkorrepetalasok, felzarkoztaté foglalkozasok, tanuldocsoportos fejleszto
foglalkozas

A mindenkori koltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas megel6zése érdekében tanulécsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanulok alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valdsul meg.

A tanulécsoportokkal torténd foglalkozés oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlodési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (péros tanari
jelenlét) mellett csoportszoba jellegii tevékenységek is megvalosulnak.

A tanul6csoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkoz
ellatottsdg biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitdsdra alkalmas
pedagbgiai eszk6zok alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsdsorban — de nem kizarolag — a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.
A korrepetalasokon, felzarkoztaté és fejleszto foglalkozasokon a részvétel lehet Gnkéntes
vagy kotelezd. A tanuld szdmara kotelezd a tandran kiviili foglakozason a részvétel, ha azt a

pedagdgiai szakmai szolgaltato altal kiadott szakvélemény eldirja, ha gyermeke tanulmanyi

eredményének javitasa érdekében a sziild — oktatdi javaslat alapjan — gyermeke szadmara kéri.
Ettél eltérd esetekben a részvétel onkéntes. A munkakozosségek javaslata alapjan, a
kompetencia mérések eredményeinek ismeretében €s azzal Osszefiiggésben, az igények, és
lehetdségek Osszehangoldsa utan az intézmény vezetOsége tanévenként dont a sziikséges
korrepetalasokrol.

Id6beosztasuk: oktober 1. és majus 30. kozott, 45 perces drakeretben.

Az orarendben a foglalkozasok helyét €s pontos idopontjat fel kell tiintetni.

Diakkorok, szakkorok

* A tanuldk igénye és a pénziigyi lehetdségek fliggvényében az intézményvezetés

tanévenként dont a szakkorok, érdeklodési korok inditasarol.
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* Iddbeosztasa: oktdber 1. €s majus 30. kozott, 45 perces Orakeretben.

Az orarendben a foglalkozasok helyét és pontos id6pontjat fel kell tiintetni.

Tehetséggondozas

* Az intézmény a tanulok érdeklddésének, kiemelkedd tehetségének gondozéasa
érdekében tanulményi, szakmai és kulturalis versenyeket szervez. Lehetdség szerint az
igy felismert tehetségeket iskolan kiviili (keriileti, févarosi, orszagos) versenyekre is
felkésziti és benevezi. IdObeosztdsa: a versenykiirasok alapjan, az intézmény
vezetdsége altal jovahagyott idokeretben.

* A tehetségazonositast kovetden a kiemelkedden tehetséges tanuldk fejlesztésére az
iskola tehetséggondozd szakkoroket szervez. A szakkordk oktober 1 és mdajus 31

kozott, a mindenkor érvényes orarendben rogzitett iddpontban keriilnek megtartésra.

Diak sportkor

A mindennapi testedzés biztositasara minden délutan sportkori foglalkozast tarthatnak a
testnevelok. Ennek részletes programjat a testneveldk éves munkaterve tartalmazza. A sportkor
feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznéalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit, a
sportudvart, a sportfelszereléseket.

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Partolo tag lehet barki, aki vallalja a
sportkor célkitizéseinek erkolcsi, anyagi tamogatasat, és ezt belépési nyilatkozatban

rogziti.

A felnottoktatas formai

Iskolankban esti rendszerli felndttoktatas folyhat. A tanitds nappali és esti munkarend szerint
folyhat, a tanuldkkal torténd egyeztetés alapjan. Tanitasi napok: hétfd, kedd, csiitortok és

esetenként szombat.

rrrrr

felel.
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Iratkezelési szabalyzat
Az ligyintézés és az iratkezelés

Az intézménybe érkezd leveleket, iratokat €s egyéb kiilldeményeket az iskolatitkar veszi at €s
bontja fel.
Az alapitvany, az iskolai didkonkormanyzat részére érkezett iratokat bontatlanul kell 4tadni az
érdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A
gyermekekkel, a tanulokkal kapcsolatos iigyekben
keletkezett iratokat az iigy elintézéséért felelos alkalmazott koteles haladéktalanul, de
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott harminc napon beliil elintézni. A nevelésioktatasi
intézmények mitkodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hatarido - ha a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje mas hataridét nem allapit meg - harminc nap. Ha az irat elintézésére az
iskolaszék (6vodaszék, kollégiumi sz¢€k), a didkonkormanyzat jogosult, dontését legkésdbb az
iktatastol szamitott harmincadik napot kovetd elsd iilésén koteles meghozni.
Az olyan iratra, amelynek burkolata sériilt, vagy amelyen a felbontas jelei megallapithatok, az
atvevo ravezeti a ,,sériilten érkezett”, illetve a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezését €s alairja.
A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Az igazolas az irat
masolatan, atadokonyvben vagy méas modon torténhet.
Ha az iratok felbontasara jogosult azt allapitja meg, hogy az ligynek el6zménye van, ezt az iratra
feljegyzi és gondoskodik az el6zmény csatolasarol.
Felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani:
a.) a névre szOlo iratokat, a didkonkormanyzatnak, a sziil6i munkak6zosségnek és a
munkahelyi szakszervezetnek cimzett leveleket,
b.) valamint azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta maganak.

A névre sz0l0 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kovetéen

haladéktalanul vissza Kell juttatni az iskolatitkarhoz.
Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének az intézményen beliili rendelkezések szerint kell atadni.
Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6dd sorszdmos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatészamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast

kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.
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A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot kell
vezetni.

Az iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az igy
elintézdjének megnevezését.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, illetéleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében
torténd ligyintézEs esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét
¢s az ligyintéz0 alairdsat.

Az iratok posta utjan (postakonyvvel), kézbesitovel (kézbesitokonyvvel), illetve személyes
atadassal kézbesithetdek. A kézbesitést gy kell megszervezni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének napja megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba Kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza
meg. A hataridé nélkiili 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az iskola jogutdd nélkiili
megsziinése esetén meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattarban 6rzott iratokat otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben (1. sz. melléklet) foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az iskola igazgatoja rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc
nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A selejtezésre szant iratoktol
jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari tételeket, az
irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak
a levéltarnak a visszakiildott selejtesési jegyzokonyvre vezetett — hozzajarulasa alapjan

lehet.

Igazgatasi dij

Igazgatasi dijat kell fizetni, ha az iskola, kérelemre, névvaltozas esetén bizonyitvanyt cserél.
Az igazgatasi dij 6sszege 10000 forint, ami a centrum szamldjara fizetendd be. Az igazgatasi
dijat az iskola altal meghatarozott modon és szamlara kell befizetni. Ha a névvaltoztatasra a

nemzetiségi név felvétele miatt kertilt sor, igazgatési dijat nem kell fizetni.
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Taniigyi nyilvantartasok

Foglalkozasi naplé

A tandrai, a tanoran kiviili foglalkozasokrdl az oktatd, foglalkozési naplét (csoportnaplot,

osztalynaplot, stb.) vezet. Intézményiinkben Kréta elektronikus naplé vezetése kotelezo.

Torzslap

Az iskola a tanulokrodl torzslapot allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét,

OM azonositojat és a tanuld azonositd szamat. A 2017/2018-os tanévtdl kezdédden, felmend

rendszerben az iskola a torzslapot az e-Kréta adminisztracios rendszerbdl elektronikus tuton

allitja ki. A torzslapot az igazgatd és az osztalyfonok alairasaval, valamit az intézmény

bélyegzojével kell ellatni.

Az egy osztalyra vonatkozé torzslapokat a képzés végén nemzeti szinli szalaggal Ossze kell

flizni, az iskola bélyegzdjével hitelesiteni, és kottetni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —

pottorzslapot kell kiéllitani.

Digitalis bizonyitvany (2025. 09. 01. el6tt Bizonyitvany)

Az egyes évfolyamok tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérdl a tanuldk digitalis
bizonyitvanyt szereznek. A bizonyitvanyban szerepelnie kell az OM azonositonak. A
digitalis bizonyitvany a tdrzslap alapjan generalodik. A bizonyitvanyban, zaradék
formajaban fel kell tiintetni az alapvizsga, az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga
letételét.
Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap)
alapjan a kiilon jogszabalyban megallapitott illeték lerovasa ellenében masodlat
allithato ki.
Torzslap hidnyaban, az iskolaban meglévd nyilvantartdsok alapjan potbizonyitvany
allithato ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor
végezte el. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvany
csak azt tartalmazza, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen
bizonyitvany allithat6 ki, ha a volt tanuld

a.) irasban nyilatkozik arrol, hogy a megjeldlt tanévben az iskola

mely évfolyaman tanult és

48



b.) nyilatkozatdhoz  csatolja  volt tanaranak vagy  két
¢vfolyamtarsanak igazolasat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhato el, ha a jelzett idoben, az iskoldban tanitott. Az
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk a bizonyitvanyukat.

Tantargyfelosztas és orarend
* A tantargyfelosztds az oktatok kotelez0 oraszamanak, a kotelezd oraszamba
beszamithat6 feladatainak meghatarozasara szolgal.
* Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil, amely a tanoérai és a tandran kiviili

foglalkozasok rendjét tartalmazza.

Jegyzokonyv

» JegyzOkonyvet kell felvenni — kiilon jogszabalyokban meghatarozott eseteken tul -, ha
az intézmény valamely kozosségre, tanuldira, az iskola miikodésére vagy a neveld-
oktatd munkdara vonatkozo kérdésben hatiroz (dont, véleményez, illetve javaslatot
tesz). A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét a jelenlevok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzdkonyv
készitdjének alairasat.

* A tanulmanyok alatti vizsgdkrdl tanuldnként és vizsganként jegyzokonyvet kell
kiallitani.

* A jegyzokonyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM

azonositojat és cimét.

A jegyzokonyv tartalmazza

* atanuld nevét, sziiletési helyét €s idejét, allampolgéarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

*  avizsgatargy megnevezése mellett

* azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,

* aszobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd
tanar alairasat,

* avégleges osztalyzatot,

* ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

* azelnok, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat
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A kozosségi szolgalattal kapcsolatos nyomtatvanyok:

a fogado szervezet €s az iskola kozotti egyiittmiikodési megallapodas

jelentkezési lap, amely tartalmazza a kdzosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét,
kozosségi szolgalati napld, melyet a tanuld koteles vezetni, arrol, hogy mikor, hol,
milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott,

a fogadd intézmények altal kiadott igazolds az elvégzett munka oOraszamardl, a
munkavégzés tipusardl, mindségérol

igazol6 lap: az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév

kdzbeni megsziinésekor igazolast allit ki.

Az intézmény a tanulok altal teljesitett kozosségi szolgalati munkaodrakrol adatbazist vezet.

Az osztalynaploban és a torzslapon, az érettségi vizsga megkezdése eldtt a bizonyitvanyban is

az osztalyfénok dokumentélnia kell a kozosségi szolgalat teljesitését.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az oktato csak a neveld-oktaté munkajaval osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
adminisztracios tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot. Vezeti a tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartasokat.

A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap €s bizonyitvany kdzokiratnak mindsiil.

A hibas bejegyzéseket érvényteleniteni, majd helyesbiteni kell. A hibas bejegyzést athtizassal

ugy kell érvényteleniteni, hogy az olvashatd maradjon. A javitast alairassal, keltezéssel és az

iskola korbélyegzdjével hitelesiteni kell.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Névvaltozas esetén - a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgarol és az

érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt Ki kell cserélni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt Ki kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,

hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altata megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a Kicserélt bizonyitvanyrol

jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti. Az iskola nyilvantartast vezet:
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* aziires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

* akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

* az elrontott €¢s megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
Az iskola az elveszett, lires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol szolo kozlemény
kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi Allamtitkarsag hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott
bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség
idépontjat.
Az intézményben kotelez6. a 12/2020. (II..7.) Kormdanyrendeletben meghatarozott

nyomtatvanyok hasznalata.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus uton allitjuk el a kovetkezé dokumentumokat:

* osztalynaplo

* tajékoztatd levél a tanulo igazolatlan mulasztasardl a sziilé szamara

* tajékoztatd levél a tanulo igazolatlan mulasztisardl a hatosag szamara

« a fenti tdjékoztatdlevelek mellékletét képezo kimutatds az igazolatlan mulasztasok

részletezésérol

* tanuldi jogviszony igazolas
Az elektronikus Uton elééllitott dokumentumokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapon is eldallitani.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:el kell latni az igazgatod aldirdsaval, az
intézmény pecsétjével. Az iraton fel kell tiintetni a kiallitds datumat, és az eredeti adathordozora
val6 utalast.
Az osztalynaplék kinyomtatasa évente egyszer, tanévzarast kovetden torténik augusztus 31-i
hataridével. Az osztalynaplok a tanulok érdemjegyeit, a tanorak 6raszdmait, témakoreit, a tanuloi
mulasztasokat tartalmazzak. Az év végi zaras az e-naplo adatait automatikusan zarolja. A zéarolt
adatok modositasara csak az altalanos igazgato helyettes jogosult. Az év végi tantestiileti zarast
kovetden az e-napld adatai koziil az osztadlynaploban vezetett adatok archivalasra keriilnek,
ezeket az iskolai irattarban 5 évig kell megOrizni. Az adatok pontossagaért a kiosztott
jogosultsdgoknak megfelelden az altalanos igazgato helyettes felel.

A biztonsdgvédelmi és adatvédelmi kdvetelmények megtartasaért az igazgato felelds.
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Adatkezelési szabalyzat
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat szervezeti, személyi hatalya A szabalyzat hatalya kiterjed:

a) az intézmény minden belsé szervezeti egységére, illet6leg minden dolgozodjara, amely
vagy aki személyes, valamint kozérdekii adatok kezelésével, tarolasaval,
szolgaltatdsaval, stb. kapcsolatos tevékenységet lat el, illetdleg ilyen adatokat
tartalmazo dokumentumokat (tajékoztatokat, jelentéseket, stb.) készit.

b) barmely azonositott vagy azonositatlan személyre vonatkozé informacidra. Annak
eldontésére, hogy egy személy azonosithato-e vagy sem, figyelembe kell venni minden
lehetséges eszkozt, amely valoszinlisithetden felhasznalhato az adott személy
azonositasara.

A szabalyzat targyi hatalya

A szabdlyzat eldirdsait alkalmazni kell az intézmény szervezeti egységei altal vezetett
nyilvantartasok, adatbazisok és valamennyi egyedileg kezelt adat, illetéleg dokumentum
esetében.

Ertelmezé rendelkezések

Az egyes fogalmak meghatarozasdra a jogszabalyi megfogalmazés, vagy annak részbeni
atvételeével kertil sor.

Személyes adat: barmely meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat, az
adatbol levonhatd, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személy kiillonosen akkor tekinthetd
azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito6 jel, illetdleg egy vagy tobb,
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd fegyelmi
kartéritési, biintetdjogi felelosségre vald tényezd alapjan azonositani lehet. Kozérdekii adat. az
allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1év0, valamint a tevékenységére vonatkozo,
a személyes adat fogalma ald nem esd adat.

Kiilonleges adat: faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis
¢letre vonatkozo, valamint a bliniigyi személyes adat. Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki

szamara hozzaférhetové teszik.

52



Kozérdekbdl nyilvanos adat: minden olyan, természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkez0 szervezet kezelésében 1€v6 vagy rd vonatkozd, a kdzérdekii adat
fogalma ala nem tartozé adat, melynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kotelezoen kozzéteendo kozérdekii adat: a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol szo616, 1992. évi LXIII. Torvény 19. § (2) bekezdésében meghatarozott kdrbe
tartozo szervezet altal kezelt €s az adllamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL. térvény szerint
¢és végrehajtasi rendeletében szabalyozott mdédon nyilvanossagra hozandé adat.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedé — kezeléséhez. Tiltakozds: az érintett
nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az intézmény, illetve az a belsé szervezeti egység, amely a személyes, illetéleg a
kozérdekli adatok korébe tartozd adatok, dokumentumok kezelését, szolgéltatasat ellatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil adatokon végzett barmely miivelet vagy
miuveletek 0Osszessége, igy példaul az adatok gyijtése, felvétele, rogzitése, tarolésa,
felhasznalasa, 6sszekapcsolasa, szolgaltatasa, megjelenitése, stb.

Adattovabbitads: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetvé teszik.
AdatkézIlo: az intézmény azon belsd szervezeti egysége, amely az adatfelelds altal szolgaltatott
adatokat a jogszabalyokban meghatarozott médon kozzéteszi.

Adatmegsemmisités: az adatok, az adathordozok fizikai megsemmisitése, felismerhetetlenné
tétele olyan modon, hogy helyreallitaisuk nem lehetséges.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatbazis: szamitogépes adatallomany, amelyet megfeleld fejlesztd szoftverrel hoztak 1étre,
elére meghatarozott strukturaban, és a benne tarolt informaciok adatbazis kezeld szoftverrel
kezelhetdk, illetdleg érhetdk el.

Adat: a természetes vagy mesterséges objektumok, folyamatok, allapotok jellemzdi illetSleg
azok részleteinek érzékelhetd formaban torténd megjelenitése. Adat tagabb értelemben jelenthet
szoveget, szamot, rajzot, térképi részleteket vagy barmely més informacidt a megjelenésre valo
tekintet nélkiil.

Adatfelelés: az intézmény azon belsd szervezeti egységének a dolgozdja, aki koteles

tevékenységével, feladatkorével kapcsolatban gondoskodni az adatok jogszabalyi eldirasoknak
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megfeleld eldallitasarol, azok ellendrzésérdl, folyamatos szolgéltatdsardl. A belsé szervezeti
egység dolgozoja felelds az adatok tartalmaért és hataridore torténd szolgaltatasaért.
Adatvédelem: az adatokhoz val¢ illetéktelen hozzaférés, a meghibasodas, a megsemmisiilés, stb.
megakadalyozasa. A személyes adatok esetében kiegésziil az adott személy személyes adatai
jogellenes gytijtése, kezelése, tarolasa, felhasznalasa elleni védelemmel.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, amely vagy, aki nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozdval.

Intézmény: adott intézmény neve.

Tanuloi viszony: a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
torvény alkalmazéisaban, az 6vodai nevelésben vald részvétel, a tanuldi jogviszony és a

tanuldszerzddéses jogviszony.

Nyilvantarthato és kezelheté adatok kore

A szakképzési torvény rendelkezése szerint az intézményben meghatdrozott adatokat kell
nyilvantartani és kezelni a kovetkezOk szerint: Az alkalmazottak adatai:
A szakképzd intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szdmara a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovabba az e torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése celjabol kezeli
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utonevét és sziiletési csaladi és utonevét,
ab) nemét,
ac) sziiletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utonevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcimét és a tartdozkodasra
jogositd okirat megnevezését €s szamat,
ae) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,
ag) oktatdasi azonosito szamat,
ah) pedagogusigazolvanyanak szamat,
ai) tdarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

a]) adodazonosito jelét,
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ak) fizetésiszamla-szamat,
b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasdaval kapcsolatosan
ba) a munkahely megnevezését,
bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zar6 datumat, valamint megsziinésének modjat,
bc) a beosztasat és a munkakorének megnevezését,
bd) bér- és bérjellegli juttatasai mértékét, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamot,
b) az alkalmazott szakképz6 intézménnyel fennallo jogviszonyaval kapcsolatosan
ca) ab) pontban meghatarozott adatokat,
cb) abiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szamat és keltét,
cc) a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,
cd) munkaidejének mértékét, munkabol valo tavollétének jogcimét és iddtartamat,
ce) kirendelésének adatait,
cf) értékelésének eredményét,
cg) tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatokat,
ch) vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségével osszefiiggd
adatokat.
A felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli. Az
adatok tovabbithatok: a fenntartonak, kifizetShelynek, birésagnak, rendérségnek,

igyészségnek, helyi nkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
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A gyermekek, tanulok adatai:
A szakképz6 intézmény a szakmai oktatdssal Osszefliggésben a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony létesitése €s fenntartasa céljabol kezeli
a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
ba) természetes személyazonositd adatait,
ab) nemét,
ac) allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését és szamat,
ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
ae) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
af) adodazonosito jelét,
b) a kiskort tanul6 torvényes képviseldje
ba) természetes személyazonositd adatait,
bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
C) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,
cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatokat,
ideértve annak idOpontjat és okat,
cc) a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatokat,
cd) atanulobalesetre vonatkozo adatokat,
ce) atanuld oktatasi azonositd szamat,
cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,
cg) a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett
vizsgakkal kapcsolatos adatokat,
ch) az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
ci) atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatokat,
Cj) atanuld diadkigazolvanyanak sorszamat,
ck) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatokat,
cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatokat,
d) a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pont cb)-cf) és ci)-ck)
alpontjaban meghatarozott adatokat,
e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolaséhoz sziikséges olyan adatokat, amelyekbdl megéllapithat6 a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultsaga.
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A szakképzd intézmény a tanulmanyi kotelezettség teljesitésének biztositasa és ellendrzése
céljabol kezeli a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy szakképzési munkaszerzédéssel
Osszefiiggésben keletkezett és az allami ado- és vamhatosag altal szamara atadott adatat. Ezzel
Osszefiiggésben az allami ado- és vamhatosag a szakképzési munkaszerzodéshez kapcsoloddan
az adozas rendjérdl szolo 2017. évi CL. torvény 50. § (2) bekezdés 1., 3-5., 9., 14. és - ha
rendelkezésre all, a heti munkaid6 tartama kivételével - 15. pontjaban meghatarozott adatokat a
tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy adoazonositd jelének Osszevetése Utjan - az e
torvényben vagy a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendeletében a szakképzés
iranyitasaval és ellendrzésével Osszefiiggésben meghatarozott feladatok ellatasa céljabdl - a
szakképzési allamigazgatasi szerv részére a szakképzés informaciés rendszerébe atadja. Az
allami ado6- és vamhatosdg az adatszolgaltatast havonta, a bevallasra eldirt hatdridét kovetd

honap tizedik napjaig teljesiti.
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A 2. pontban felsorolt adatok a jogszabdly. altal meghatarozott célbdl tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, rendorség, lgyészség, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési-oktatdsi intézménynek, illetve vissza

iskolaba Iépéshez sziikséges adatok

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, az oktatdi testiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

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

az allami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

a tankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol.

Egyéb nyilvantarthato adatok:

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz €s igazolasahoz sziikségesek. E

célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatdé a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos szabalyok

Titoktartasi kotelezettség terheli:

az intézmény valamennyi oktatojat,
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- azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban A feliigyelet
megszervezése a nevelési-oktatdsi intézmény feladata, melynek ellatdsaban nemcsak
az oktatd munkakorben foglalkoztatottak vehetnek részt. Ezért a titoktartdsra
vonatkozo rendelkezések kiterjednek minden olyan személyre, aki részt vesz a
gyermek, tanulo feliigyeletének az elldtasdban.

Megjegyzés: A titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések arra épiilnek, hogy a tanulonak az iskolaba
torténd beiratasaval a jogszabalyban meghatarozott jogviszony jon létre, amelynek az alanya a
tanul6 és a szakképzo intézmény, illetve a fiatalkoru sziildje.
Mindenki mas a jogviszonyon kiviil all6 harmadik személynek mindsiil, melybdl kdvetkezden
veliik szemben az oktatot titoktartasi kotelezettség terheli.
A titoktartdsi kotelezettség azokra az adatokra vonatkozik, amelyekrdl a feliigyelet elldtdsban
vald kozremiikodés sordn szerez tudomast az oktatdé vagy a nevelési-oktatasi intézmény mas
alkalmazottja.
Az, aki hivatasanal fogva titoktartasra kotelezett, megtagadhatja a vallomastételt, amennyiben a
vallomas megtételével megsértené a titoktartasi kotelezettségét. Ez a jogosultsdg fennall a
biinteteljarasban (Be. 82. § (1) bekezdés c) pont), a polgari peres eljarasban (Pp. 170 § (1)
bekezdés ¢) pont), valamint az allamigazgatasi eljardsban (Ae. 29. § (3) bekezdés b) pont).
Az intézmény a tdrvényben meghatarozottakon tul a gyermekkel, tanuléval kapcsolatban nem
kozolhet adatot.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed Ki: az oktatoi testiileti értekezleten az oktatoi testiilet
tagjainak egymaskozti, a tanulé fejlodésével, értékelésével, mindsitésével osszefiiggo
megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed: mindazokra, akik részt vettek az oktatoi testiilet tilésén.
Intézményi adatkezelés:
Az oktatot hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kitelezettség terheli a
tanuloval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
tanuloval, a sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fennmarad.
Fiatalkort tanul6 sziiléjével kozolhetd adat:
A fiatalkoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra,

mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi, értelmi, érzelmi vagy
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erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartésra,
kozrehatasra vezethetd vissza.
Nagykorua tanul6 sziildjével kozolhetd adat:
Ha a nagykort tanul6 6nallo jovedelemmel nem rendelkezik, €s a sziilovel kdzos haztartasban
él:

* a tanuldi jogviszony megsziinésével, a kollégiumi tagsagi viszony

megszinésével,
* atanulo tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével,
* ¢s a fizetési kotelezettséggel jard iskolai, kollégiumi dontésekrdl a sziildt is

értesiteni kell.

Adattovabbitas, adatkezelés

Az intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait:

* pedagobgiai célbol,

* pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,

» gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,

» iskola-egészségiigyi célbal,

* ajogszabalyban meghatarozott nyilvantartasok céljabol a célnak megfeleld

meértékben, célhoz kototten kezelheti.

Az oktato, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola igazgatoja utjan — a
gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek,
a fiatalkort tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.
Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén:
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* atanulot,

» fiatalkort tanulo esetén a sziil6t
is tajékoztatni kell arr6l, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezo.
Fiatalkoru tanulonak az dnkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni

a sziild engedélyét.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra atadhatok.

Intézményi adatkezelés és szolgaltatas

Az intézmény jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat koteles vezetni, és az Orszagos Statisztikai
adatgytijtési programban, illetve a helyi dnkormanyzati rendeletben meghatirozott adatokat
koteles szolgaltatni.
Az intézmény — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — kivizsgalja és nyilvantartja

o atanulo- és gyermekbaleseteket,

o teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget.

Az adatkezelés id6tartama nem haladja meg az irattari 6rzési idot.
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Z.aro rendelkezések

1. A Szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése
Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzat a 2023. év szeptember ho 4. napjan az oktatdi testiilet
altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti €s
mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év szeptember ho
1 napjan készitett (el6z6) Szervezeti €s miikddési szabalyzat.

2. A Szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata
A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgélatara sor kertiil jogszabalyi eldirds alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi
testiilete, a didkonkormanyzat. A kezdeményezést és a javasolt modositast a tagintézmény-
vezet6hoz kell beterjeszteni. A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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Munkakori leiras mintak

Vezetoi munkakor

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia Brigittafdigazgato
Munkavallal6

Munkavallalo neve

Munkakore igazgatd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetemi szakképesités

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori féigazgatoja, egyéb

kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket. A féigazgatd a
munkabér megallapitisara a kancellar egyetértésével jogosult.
Munkakéri feladatait az foigazgatd/igazgato iranyitasa mellett végzi.

Moédositas hatalya:

0

Heti munkaido:
40 ora.

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: igazgato/ igazgatohelyettes / oktatd
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O 0O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezo nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezonek ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

O

0O O 0O O O O O

O O O O O

a szakképz6 intézményt szakszerlien €s torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképzd intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatasa soran sziikséges szabalyzatokat,

adatot szolgaltat,

a kozérdekt adatokat nyilvanossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképzd intézményben foly6 oktatdi munkat,

a tanév jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd intézmény éves
munkatervének és tantargyfelosztdsdnak elkészitéséért,

biztositja a szakmai kovetelmények 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 szolgaldo vagyon
rendeltetésszerii hasznalatat, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasat, azok
végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasanak elkészitését iranyitja,

vezeti az oktatoi testiiletet,

az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitését feliigyeli, végrehajtasuk szakszerii
megszervezését és ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozdsarol, a szakmai
munkakdzosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba
sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

ellendrzi a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos
eljarast,

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat szervezo feladatokban,
gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységét,

megszervezi a szakképzd intézményen belilli gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo feladatait,

dont a hatranyos helyzet, a tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény fennallasanak
esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,

biztositja a szakképz06 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeit,
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o megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

o vezeti a jogszabalyban elGirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe vald bejelentkezésért és
adattovabbitasaért,

tamogatja a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezését,
egylittmiikodik a didkonkormdnyzattal és a jogszabalyban meghatirozott mas szervekkel,
testiiletekkel és személyekkel,

jogszabalyban meghatdrozott esetekben kikéri a didkonkormanyzat véleményét,

o O

iranyitja a szakképz0 intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

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

félévente, illetve a munkaltato altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat
a szakképz6 intézmény tevékenységérol.

O O O O

Az oktatoként alapvet6 feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben €s a programkovetelményben meghatarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld, illetve képzésben részt vevo
kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara
eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti €s miikodési szabalyzatdban eldirt valamennyi
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképz6 intézmény
tinnepségein €s rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltdé magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egyiittmikodik a szakképzé intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tantigyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakoérhoz tartozé felelosség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels¢ szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti kezeléséért
anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért

O O O O

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

A Munkaltatoé jogosult a munkakori leirast egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdr betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o aléirasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat tekintetében
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A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak minden naptari évben évi hiisz munkanap
potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatéi jogkor gyakorldja az oktatoi
tevékenységgel dsszefiiggé munkara igénybe vehet.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondés esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalé a munkaviszonyanak jogellenes
megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld 6sszeget koteles megfizetni.

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

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltato beleegyezésével 1étesithet.

Munkaidé beosztasa

A munkavallal6 munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztasat feletteseivel egyeztetve
maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama

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

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

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

Kollektiv szerzédés
A Munkaltatd tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ald, de a
kollektiv szerz6dés hatalya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas

esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Képzési politika
A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

igazgato /munkaltato munkavallald
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Oktatoi munkakor

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

Munkavallalo neve

Munkakore oktato
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége Egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyl egyetem szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatdja, egyéb
kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket. A foigazgatod a
munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

Moédositas hatalya:

0

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o a munkakdr az alabbi munkakordket helyettesitheti: oktatd
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato, igazgatd helyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.),
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktaté alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai és kozismereti
oktatasa, illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkovetelményben,
kozismereti targyak esetén a mindenkori érettségi kovetelményekben meghatarozott tdrzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevo kiskort személy
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti €s miikodési szabalyzatdban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddorakon, a szakképzd intézmény
iinnepségein és rendezvényein. Megorzi a hivatali titkot, hivatasdhoz méltd magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egyiittmikdodik a szakképzé intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat 14t el. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast
egyoldaltian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor
jellegét alapvetden megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo
kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsdé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakoéri feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszert kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért

O O O O

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

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz munkanap
pOtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorldja az oktatoi
tevékenységgel Osszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.
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A munkaviszony megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya 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 meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot 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,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddidopontja 7.30 ora, lehetséges befejezo
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

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

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

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

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem minésiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.

a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatojan keresztiil torténik, aki a centrum kozponti felettes
vezetojét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakdri leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
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Alulirott Munkavallalé Kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras

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

Budapest,

igazgato munkavallald
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Gazdasagi ligyintéz6 munkakor

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

Munkavallalo neve

Munkakore technikai dolgozd6 — gazdasagi
iigyintéz6

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépiskolai jellegli szakképesités

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:

0

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalo magara nézve kotelezének ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A gondnoki munkakdrt bet6lté személy elsésorban gondnoki feladatokat lat el. Koteles az tizemeltetéssel,
fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszer(i mitkodését segiteni.

Felelds :

- a felmeriild karbantartasi, javitasi feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért, a hibaelharitasért, ¢és
haladéktalanul intézkednie kell a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

-a fogydeszkdzok folyamatos biztositasaért, villamosenergia, fiités, viz, csatorna koézmiivekkel
szolgaltatoival vald kapcsolattartasért.

- az eloirt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében utasitdsok kiadasaért.,

- a fogyasztas és eszkOznyilvantartas, selejtezés €s a leltar elokészitéséért, lebonyolitasaért, vagyon- és
allagmegovasért, valamint mas technikai dolgozo6i munkakorok feladatainak ellatasaért

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajaruléasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o o Alapvetd feladata az intézményben dolgozd pedagdgus ¢és technikai alkalmazott
munkavallalok és a Centrum munkaiigyi el6adoja kozotti kapesolattartas, a felmeriilt kérdések
tovabbitasa, kozvetitése.

o Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkdzmozgasokat, €s errdl értesiti a Centrumot-
t.

o Elokésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

o Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

o Részt vesz a leltarozéasban, selejtezésben.

o Feliilvizsgalja az intézmény beérkez0 szamldit azok helyes alakisdga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

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

o Felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapotaért

o Atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast.

o Osszegytijti a dolgozoktol a kdzlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat és minden hénapban leadja a Centrumnak.

o Az iskolaigazgaté munkaltatoi dontését kozld iigyiratokat eljuttatja a Centrum részére, €s
intézi az elkésziilt munkatigyi okiratok aldiratasat, illetve a dolgozé €s munkaltatd példanyanak
atadasat (az iskolaigazgatoval egyeztetett modon).

o Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, valamit a valtozo
bérek okiratait, és minden honap 5-ig atadja a Centrum részére.

o Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasdhoz sziikséges nyilvantartasokat
(szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirdsok, kikiildetési
rendelvények, feleldsséggel felruhazott megbizatdsok kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos
nyilvantartasok, fegyelmi hatalya alatt 1év0 dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok).

o Munkavallal6 kinevezésénél felveszi a szlikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Centrum felé.

o Megirja a megbizasi €s vallalkozoi szerzddéseket.
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o A péalyazathoz kapcsolodod eredeti szamlékat, a palydzatban, vagy a szerzédésben
meghatarozott zaradékkal latja el.

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

o Ellatja az adott intézmény gazdasagi ¢s munkaiigyi iratkezelési feladatait.

o Osszekotdi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozétt.

o Az iskola dolgozoi részére a Centrum bériigyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi, illetve a
keresetigazolasokat ¢s atadja az igazgatonak aléirasra.

o Dolgozok utazasi kedvezményre jogositd igazoldsokat kidllitja, nyilvantartja, alairas
ellenében kiadja.

o Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

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

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, gy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsdé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszera kezeléséért
anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést

O O O O

hatraltat6 folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:
o kiadményozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérroél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhonapot kdvetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megelz6 utolsd6 munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egy€b anyagi juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutaldssal
teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérhet6 https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu
weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utols6 napjéval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés 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 Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot 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,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezdd idépontja 6.40 oOra, lehetséges befejezd
idépontja pedig 15 ora.

Rendkiviili munkaid6 lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé esetén naptari
évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el.

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas (pl.
a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

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

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald
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Iskolatitkari munkakor

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallal6

Munkavallalo neve

Munkakore iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alap/kozépfoku/felséfokt  iskolai
végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku jellegli szakképesités

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:

Heti munkaido:

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelez6 nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezonek ismeri el.

77



A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és ligyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését, taniligyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabdlyait.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Altalinos szakmai feladatok:
o Aziskolatitkar a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetOk iranyitasaval 1atja
el.
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat
o Tevékenységét j6 kommunikacids készségekkel, alapvetd pedagodgiai, szervezési, protokoll és
gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi
o Feladatat tanulokdzpontu szemlélettel végzi.
Egyiittmiikodés a sziil6kkel
o Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
Az egyes jogok biztositasa
o Feladatellatasa korében kozremikodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasaban.
o Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
o Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiillonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségceélokat.
o Eleget tesz a dolgozoéi teljesitményértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok:
Szovegszerkesztoi és levelezési feladatok
o Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
o A szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld modon és sebességgel latja el.
o Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i ¢s tablazatkezel6i
alapismereteket.
o Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek
o Végrzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az iligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Kezeli a szakmai folyoéiratokat, kdzlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak rabizott személyi anyagat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciodkat.
o Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.
Titkari feladatok
o Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
o Feladatellatasa soran alkalmazza:
e a kommunikacids alapismereteket,
e az irodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.
o Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
o Kozremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok
o Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.
o Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

O O O O O O
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o Feladatellatasa  soran  alkalmazza a  kozoktatasi  intézményekben  foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi ismereteket.

o Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

o Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

o Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi €s alkalmazza.

o Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.
Informatikai feladatai
o Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.
o Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
o Kozremiikodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok
o FEllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
o Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.
o Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
o Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begylijtésében.
Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai
o Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a
kedvezményes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
o Kezeli a tankdonyvtamogatés iranti kérelmeket.
Adminisztracids feladatok
o Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
o Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
o Ezeken feliil ellatja mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, amelyeket a Centrum
foigazgatoja, foigazgatd-helyettesei és az iskola igazgatoja elrendel.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnad, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakdor betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelosséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben oOnalldéan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerti kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o O O O

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

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs

o aléirasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas
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A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadédséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:
Munkavallal6i 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 Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalinos munkarendben, heti 6t napra,
hétfot6l péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idOpontja 8 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén naptari
évenként kétszazotven oOra rendkiviili munkaidd rendelheto el.

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése
A munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos kdzterheket a NAV felé fizeti meg.
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Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgélati ut betartdsaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.

a centrum kdzponti munkaszervezetének vezet6i) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald
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Rendszergazda munkakor

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

Munkavallalo neve

Munkakore technikai dolgozo - rendszergazda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgat6 iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:

Heti munkaido:
40 6ra

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

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarolagosan az
SZMSZ ¢és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:
A rendszergazda munkakort betolt személy elsdsorban renszergazda feladatokat 1at el.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
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- A szerverek ¢és a tarold infrastruktira telepitése ¢és karbantartdsa, valamint
rendszerfeliigyelet a helyszinen,

-+ A kozponti hattérirodai alkalmazasok karbantartdsanak, valamint a rendszerfeliigyelet
tamogatasa, kiilonos tekintettel a szerverkornyezetre, a megfeleld adatbazisokra,

-+ A téaroldokezelési kdrnyezet tAmogatasa, karbantartisa és rendszerfeliigyelet vezénylés
soran;

- * Segitségnyujtas az informatikai infrastruktira architektirajanak és szabvanyainak az
alkalmazasi kovetelményekkel, az alaparchitektaraval és a folytonossagi tervekkel
Osszhangban torténd meghatarozéasaban;

- * A hattérirodai infrastruktura és szolgaltatdsok dokumentdlésa, a nyilvantartas vezetése;

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a

munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajéaruléasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazand6é torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsdé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében oOnalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munk4jahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.
A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

O O O O

o kiadmanyozasi jog: nincs
o aléirasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalés
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszdmara torténd atutaldssal
teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
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a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés 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 Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot 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,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idOpontja 8 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 16 ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltatd a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése szerinti
készenléti jellegli munkarendben hétfotol vasarnapig osztja be. A munkavallalo napi munkaideje legfeljebb
24 ora lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 idOpontja 6 ora, lehetséges befejezé idopontja pedig kdvetkezd nap 6
ora.

Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaid6t tobb miiszakos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 idopontja 6 ora, lehetséges befejezd idépontja pedig 14 ora, illetve
lehetséges kezdd idépontja 14 ora, lehetséges befejezo id6pontja pedig 20 ora.

Rendkiviili munkaido lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari
évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el.

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapecsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valé kapcsolattartas (pl.
a centrum kozponti munkaszervezetének vezetoi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

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

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald
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Gondnok munkakor

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

Munkavallalo neve

Munkakore technikai dolgozo - gondnok
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépiskolai jellegl szakképesités

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)
a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

O O O O O

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatd szabalyzatainak — ideértve kiilondsen, de nem kizarélagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalo magara nézve kotelezonek ismeri el.
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A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A gondnoki munkakdrt bet6lté személy elsésorban gondnoki feladatokat lat el. Koteles az tizemeltetéssel,
fenntartassal, miikddtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval kapcsolatos feladatok
maradéktalan ellatasaval az intézmény rendeltetésszerti mikodését segiteni.

Felelds :

- a felmeriil karbantartasi, javitasi feladatok elvégzéséért, elvégeztetéséért, a hibaelharitasért, ¢&s
haladéktalanul intézkednie kell a balesetveszélyes koriilmények felszamolasarol.

-a fogydeszkdzok folyamatos biztositasaért, villamosenergia, fiités, viz, csatorna koézmiivekkel
szolgaltatoival vald kapcsolattartasért.

- az el6irt hdmérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalas eldsegitése érdekében utasitdsok kiadasaért.,

- a fogyasztas és eszkoznyilvantartas, selejtezés és a leltar elokészitéséért, lebonyolitasaért, vagyon- és
allagmegovasért, valamint més technikai dolgozoi munkakorok feladatainak ellatasaért

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajaruléasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

o Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet,
a sziikséges javitasokat a karbantartoknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.
a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
a felvonoé lizemképességének ellendrzése;
a hdzirend betartdsanak €s a kozos hasznalatl helyiségek megfeleld hasznalatanak ellendrzése;
takarito, és épiiletkarbantartd személyzet és vallalkozok feliigyelete;
részvétel a takaritasban, az egyszerii javitasokban és az épiiletbelsk karbantartasaban;
a kazanok és bojlerek miikddésének feliigyelete a ho- és melegviz-szolgaltatds biztositasa
érdekében;
az épiilet vezetdjének értesitése jelentdsebb javitasi igények felmeriilése esetén;
az épiiletek bejarasaval azok biztonsadganak ellendrzése;
rendszeres karbantartasi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikoddési rend
figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos {igyek intézése;
megel6z6 karbantartési feladatok ellatasa;
idényjellegli karbantart6i feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa;
az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése.
Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat
Az intézmény portajan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarto fiizetet a gondnok ellendrzi, a karbantartd
mun’2anapléjan keresztiil.
o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak, és

amelyeket kozvetlen felettesei elrendelnek.

O O O O O O

O O O

O O O O O

o

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, Ggy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o amunkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

87



o fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsdé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatdrid6ben Onalléan torténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii kezeléséért
anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszk6zokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takar¢kos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakoérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairési jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd utalés
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogositod eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval

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

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi 1d6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve,
ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.
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Munkaidé beosztasa

A munkaltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti altalanos munkarendben, heti 6t napra,
hétfotol péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdd idépontja 6.40 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 15 ora.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaid6 esetén naptari

évenkeént kétszazotven ora rendkivili munkaid6 rendelhetd el.

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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

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

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betoltéje elsésorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.

a centrum kozponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

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

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald
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Takaritoi munkakor

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

Munkavallalo neve

Munkakore technikai dolgozo - takaritd
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége alapfoku iskolai végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége alapfoku jellegli szakképesités

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatdéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatoi jogkdroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A modositas hatalya:

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakor
o amunkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O O

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltatod szabalyzatainak — ideértve kiilonosen, de nem kizardlagosan az
SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallaldo magara nézve kotelezonek ismeri el.
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A Munkavillalé kotelezettségei, feladatai:

©)

0O O O O O

munkabeosztas : 6.00-14.20

munkatertilet:

folyosok : alagsor,foldszint. l.emelet, II.emelet
mosdok: foldszint, .emelet, II.emelet
1épcsOhaz I1: I1. emelettdl

bejarat, gazfogadd

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

©)

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé
tantermeket,irodahelyiségeket,padlozatukat felmossa,

napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,lépcséhdzat
naponta lemossa a WC kagylokat és az iilokéket,naponta ferttleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat,falburkoldkat,csaptelepeket és vizkdtelenit.

mindennemu olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez,amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat beleértve az étkezésekre hasznalt helységekben hasznélatos
konyhai felszereléseket, eszkdzoket,gépeket.

a takaritasi tevékenységbe beletartozik:ajtok, ajtofélfak, ablakparkanyok,berendezési
targyak,tablak, képek, tablok, lampak, szekrények teteje,
villanykapcsolok,radiatorok,szamitogéphézak teteje,monitorok talpa,ablakok
portalanitasa,lemosasa,pokhalozasa

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,fertdtleniti az ajtokilincseket ,1épcs6
korlatokat €s a teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket,
rendkiviiliesetekben az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekbenés a folyosokon elhelyezett szemétgylijtéedény rendszeres
uritése,tisztitasa

kotelessége a felszerelt és kihelyezett adagolokat feltdlteni, feliilet és
kézfertdtlenitdvel, folyékonyszappannal, €s papirkéztorlovel €és WC papirral

sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket,folkeni a parkettat

sziikség szerint 6ntdzi a tantermekben €s a folyoson 1évo virdgokat

elvégzi az iskola takaritdsdnal,festésénél,rerndezvényeinél,selejtezésénél, leltarozasnal a
takaritasi feladatokat

selejtezésnél,megsemmisitésénél segitséget nyujt az iskola gondnokanak

iigyel a munkatertiletén a vizcsapok elzarasara,feleslegesen vilagitd eszk6zok
kikapcsolasara,a nyitott ablakok bezarasara

délutani orakban tantermek kinyitdsa,zarasa,kulcsok leaddsa a munkaidd lejartaval a
portan

nagytakaritast végez a nyari,téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
strolasat,a flittesteket lemossa a benne és mogotte 1€vo pokhalot ,szemetet eltavolitja
,elvégvi a fliggdnyok mosasat,a padok €s falburkolok strolasat

a nagytakaritasok id6szakaban az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokéasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat,amelyek napi munkdjahoz tartoznak

hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt,takarékosan banik a
vizzel,elektromos energiaval
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o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése soran keletkezett,a
biztonsdgos munkavégzést veszeélyeztetd hibakat,azt jelzi a karbantartonak,sziikség esetén
a tagintézmény-vezetének

o a tisztitoszereket €s egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at,annak felhaszndlésat a
gazdasagossagi €s takarékossagi szempontok betartasaval végzi

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakér betdltéséhez sziikséges
végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

o a munkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredo, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran
alkalmazanddé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben oOnalldéan torténo
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszeri kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

O O O O

A munkakoérhéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aléirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalés
utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés
hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a
munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatdo a bankszamlaszamara torténd atutalassal
teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A poétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
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a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalya 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 meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a
felmondasi id6 felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés
alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalot 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,
hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaid6 lehetséges kezdd idépontja 6.00 ora, lehetséges befejezd
idépontja pedig 14.30 ora.

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

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

Képzési politika
A munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

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

Kollektiv szerzédés
A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minésiilé személlyel valo kapcsolattartas (pl.
a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

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

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald
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Nyilatkozatok

Az iskola Oktatoi testiilete képviseletében, alairasommal tanusitom, hogy a 2024/2025-6s tanévre
vonatkozd intézményi szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetoleg az

eloirt dontési jogunkat gyakoroltuk.

Csonka Addm oktato Fodor Martin oktatd

Budapest, 2025.09.01.
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Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Berzeviczy Gergely Két Tanitasi Nyelvii Kozgazdasagi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)
bekezdésében €s a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm.

rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jévahagyom.

Budapest, 2025. ...l

Kutiné Bors Szilvia
foigazgato

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs
kancellar
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