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1. Bevezetés
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Il. Rakéczi Ferenc Technikum (1075 Budapest,
Wesselényi u. 38.) miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum Il. Rakdczi Ferenc Technikum SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi

SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZIMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott szakképzg intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
a) 2019. évi LXXX toérvény a szakképzésrdl

b) 12/2020. (11.7) Korm.rendelet a szakképzésrél sz616 tdrvény végrehajtasarol

1.3 Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.
A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ-t az oktatdi testiilet fogadja el, a fGigazgato (a kancellar egyetértésével) jovahagyija,
visszavonasig érvényes.
Az elfogadads el6tt véleményt nyilvanitanak:

® 5Sziil6i Szervezet

e Diakénkormanyzat
A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletet képezé egyéb belsé szabalyzatok

betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kételezd.



Az SIMSZ pedagdgiai alapjat a BGSZC Il. Rakoczi Ferenc Technikum Szakmai programja

tartalmazza.

1.4 Intézményi alapadatok
Név: Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum II. Rakdczi Ferenc Technikum
Cim: 1075 Budapest, Wesselényi u. 38.
Az intézmény létrehozdsarol sz016 hatarozat szdma: 46.291/1916.-Vil.sz.a
Az alapitas id6pontja: 1916. majus 16.
OM azonosité: 203061/007
Elérhetdségek:
e telefon: +36 1 342 4905

® e-mail: rakoczi@rakoczif.hu

® honlap: www.rakoczif.hu

Az intézmény tevékenységei, alaptevékenységei a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzataban meghatéarozésra keriiltek.

Egyéb tevékenységek
® VEKOP-8.6.3-16-2017-00001 azonositészamu projekt megvaldsitasaval jaré feladatok,

® az Oktatdsi Hivatal Bazisintézménye cimmel jaré feladatok ellatasa.



2. Azintézmény szervezete

2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

2.1.1 lgazgato

Az iskola felelds vezet6je az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntarto, a
Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum SZMSZ-e, valamint az iskola bels6 szabalyzatai ltal
elSirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb vezetére vonatkozdé jogszabdlyokban
megfogalmazott médon és idStartamra térténik. Felette a munkaltatdi jogokat a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum fGigazgatdja gyakorolja. Felel a szakképzé intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért. Az intézmény alkalmazottai felett gyakorolja a
munkaltatoi jogokat (kivéve munkaviszony megsziintetése, létesitése). Dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskdrébe. Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt. A
szakképzd intézmény dltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocséatott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasara a szakképzd intézmény igazgatdja egyszemélyben
jogosult. Tovabbi feladatait a 12/2020. (Il.7.) Kormanyrendelet, illetve munkakéri leirdsa

tartalmazza.

2.1.2 Intézményvezetés
Az intézményvezetést az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatérsai alkotjak:

e Szakmai igazgatéhelyettes

e Nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes

e Gyakorlati oktatdsért felel6s igazgatéhelyettes
Az igazgatdhelyettesek megbizasat a - BGSZC féigazgatdjaval egyeztetve — az igazgatd adja.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott oktatéja lehet. Az igazgaté-
helyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozé munkajukat munkakori leirdsok, valamint az
igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idépontja hétfé 1. tandra.



2.1.3 Oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképz6d intézmény legfontosabb tanidcskozo és déntéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakért betsitd alkalmazottja. Az oktatdi testiilet a
szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz§ intézmény miikédésével kapcesolatos, szakképzési
térvényben és a vhr-ben meghatérozott ligyekben déntési, egyebekben véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

2.1.4 Szakmai munkak&zosségek
A munkakozdsség tagjai a legalabb 5 azonos tantdrgyat vagy tantargycsoportot tanitd illetve
azonos nevelési feladatot ellato oktatd. Az iskoldban hat munkakézésség mikddik. Szervezeti

elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

2.1.5 Tanulok kézésségei

Osztdlykézdsség

Az azonos évfolyamra jérd, kézds tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykézosséget alkotnak.
Az osztalykdzdsség élén, mint vezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladatial
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakdri leiras
alapjan végzik.

Didkkérok

A tanulok kbzos tevékenységiik megszervezésére didkkdrdket hozhatnak 1étre. Az iskoldban
mik&ds didkkdroket a hazirend tartaimazza.

Diakénkormanyzat (1DB)

Az iskolai didkdnkormanyzat (IDB) képvisel§it az osztalyok didkénkormanyzatanak (ODB) tagjai
nyilt szavazassal valaszijdk meg. Munkdjat a didkmozgalmat segit tanar segfti és az IDB

mitkodési szabalyzata hatarozza meg.

2.1.6 A sziilok kbzossége: Szulsi Szervezet
Az osztdly sziildi szervezetét az egy osztdlyba jard tanulok szilei alkotjdk. Az osztaly sziil6i
szervezet kerdéseit, véleményeit, javaslatait a vélasztott osztaly SzSz-elndk vagy az

osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezet&ségéhez.



Az iskolai Sz5z legmagasabb szint(i déntéshozo szerve az iskolai SzSz valasztménya. Az iskolai
SzSz valasztmdnyanak munkdjdban az osztaly sziil6i  munkakdzdsségek elndkei,

elndkhelyettesei vehetnek rész
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2.2 A belsé kapcsolattartas rendje

2.2.1 Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek k6z6tti kapesolattartas megvaldsul:
- amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
- ahetirendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibGvitett
vezetdi megbeszéléseken;
- a félévente megtartott esetmegbeszélé konferencidkon, ahol az adott osztalyban
tanitd oktatok egyeztetnek a felmeriilé problémakrol
- az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon térténé benntartézkodasa
soran;
- az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakodzosség-vezetbkkel torténd
munkamegbeszélések Gtjan
- azigazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;
- a mindenkori éves iskolai munkatervben szereplé oktatoi testiileti értekezleteken,
rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezet&sége és a munkakdzdsségek vezet6i, illetve az
osztalyfénokdk a munkatervben meghatérozott id6pontokban tartanak kézés értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informaciocserét az iskola vezetfsége és a munkakodzdsségek
vezetdi, illetve az osztalyfénokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakézésségek

és osztalyfénokok egymads kozotti kapesolattartdsat, informacidcseréjét is.

2.2.2 Kapcsolattartas a munkakdzésségek kozott

A szakmai munkakozosségek mellérendelt viszonyban allnak egymassal, folyamatosan
egylittm(ikddnek az iskolai feladatok ellatasaban. Munkajukat az iskolavezetés koordindlja. Az
iskolai feladatok ellatdsdban a munkakozosség vezeték a kibdvitett vezet&ségi

megbeszéléseken egyeztetik a feladatellatast.
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2.2.3 Kapcsolattartas az oktatdk és tanuldk kézdsségei kdzott
Az oktatok kdzdsségei és a tanuldk kozosségei kdzétt folyamatos a kapcsolattartas. A
kapcsolattartas f6 célja a tanuldkkal kapcsolatos informéaciék (tanulmdnyi és hianyzasi tigyek,
a korai iskolaelhagyas csdkkentése) dramldsanak biztositasa.
A kapcsolattartas formai:

® tanorai és tanoran kiviili tevékenységek

e osztély és iskolai programok, rendezvények,

e DB gyiilés,

e osztalyfénoki orak stb.
A kapcsolattartds rendje: az osztdlykézésségek, a tanuldk az ODB-titkarokon keresztiil
kérdéseikkel, javaslataikkal fordulhatnak az oktatdkhoz, az osztalyfé6ndkokhdz, az

iskolavezetéshez.

224 A didkdnkormanyzat, a diakképviselk, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje
Evente legalabb két alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgylilést, melyen a tanuldkat
tajékoztatnikell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A diakkozgytilés 6sszehivasat
a diakdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A didkkdzgy(ilés Gsszehivasaért az igazgatd
felel&s.
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrél az igazgaté:
* az iskolai didkdnkormanyzat vezet§ségi iilésén és a didkkdzgylilésen rendszeresen
(évente legalabb két alkalommal)
* atanuldi hirdetStablan keresztiil
e valamint az osztalyfénokokon keresztil az osztalyfénoki orakon tajékoztatja a
tanuldkat.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGk, tisztségvisel6k atjan kézélhetik az iskola igazgatésagaval, az oktatodi
testilettel.
Az IDB miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata) az iskola
biztositja. A diakdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
® sajat mlikodésérdl,
® adidkdnkormanyzat miik6déséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
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hataskorei gyakorlasardl,

egy tanitas nélkiili munkanap programjérél,

az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének [étrehozasardl és
mikddtetésérdl, valamint

amennyiben az intézményben miikédik, a szakképzd intézményen beliill miiksds
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége tanulodi vezetdiének, felels szerkesztSjének,

munkalarsainak megbizasardl.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz8 intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdéshen.

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

a tanulok kdzdsségét érinté kérdések meghozatalandl,

a tanulok helyzetét elemz8, értékels beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsahoz,

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkér m(ikodési rendjének megallapitdsihoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatérozasahoz,

a kényvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitasahoz,

az éves munkaterv elfogadésa el6tt, a tanuldkat érinté programokat illetden,

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

a hazirend elfogadasa elétt,

a fenntartd a szakképzé intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megéllapitasival, vezetSjének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval &sszefiiggl déntése vagy véleményének kialakitdsa
elGtt

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatéarozasanal

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal

a tanuléi fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti, majd kézzéteszi a tajékoztatot
azokroél a tantargyakrol, amelyekbél a tanulék vélaszthatnak, tajékoztatast ad tovahba
az érettségi vizsgara t6rténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztatd elfogadasa el6tt be

kell szerezni a sziilGi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat véleményeét.
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Azokban az ligyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kételezs, a
diakénkorményzat képviselSjét a tirgyaldsra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a

24 s

meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizenét nappal megelz6en meg kell kiildeni a
didkénkormanyzat részére.

2.2.5 Kapcsolattartas az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kézott

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tandrai testnevelés
6rdkon és a szabadon vélaszthaté déluténi sportfoglalkozasokon, valamint gydgytornan
biztositja. A délutdni sportfoglalkozdsokat az iskolai didksportkér keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. Az iskolai didksportkor
diakdnkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola igazgatodja altal megbizott
testneveld tanar segiti. Az iskolai didksportkér foglalkozdsait a tanévenként az iskolai
munkatervben meghatdrozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt
vezetd iranyitasaval kell megszervezni. A délutdni tdmegsport foglalkozasokon vald
részvételhez az iskola biztosftja a tornatermeket és edzétermet testnevel tanar felligyelete
mellett. Atdmegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy

tantargyfelosztasban kell meghatéarozni.

2.2.6 Kapesolattartas az iskolavezetés és a sziili szervezet kozott
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl tajékoztatjak a
sziilGket:
@ azigazgato:
- aSzll8i Szervezet valasztmanyi Glésén,
- alkalmanként megjelend irasheli tdjékoztatén (e-mail: Rakdczi infé) keresztiil
® az osztalyfénok:
- az oszialy sziilGi értekezletén
A tanuldk egyéni haladasdaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok szolgalnak:
e szildi értekezietek
o f{rasbeli tajékoztatok az e-ellendrzébe (Kréta rendszer)
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviselSik atjan kézélhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi

testliletevel.
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2.2.7 Kapcsolattartas az oktatok kézGsségei és a sziil8i szervezetek kdzott
Az oktatdi testiilet és a szakmai munkakozosségek rendszeres kapcsolatot tartanak az
osztalyok szil6i szervezeteivel. A kapcsolattartas f6 célja a tanuldkkal kapcsolatos relevans

informaciok aramlasa.

A kapcsolattartas szinterei:

@ oktatoi fogadddrak,

@ az osztalyok sziilGi értekezletei,

® SzSzgyllés,
A kapcsolattartas formai az irdsos megkeresés és a szobeli felvetés, sziiléi bejelentéds stb. Az
osztalyok sz0l6i szervezetei és az osztalyban tanité oktatdk kézéssége kdzésen oldja meg az

iskolai és csaladi nevelés problémait.
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3. Azintézmény irdnyitasa
3.1 Az intézmény vezetési strukturdja, a vezet6k kézotti munkamegosztas
3.1.1 Igazgaté
Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési térvényben, a munka térvénykdnyvében
raruhazott vezetdi jogkort, tovabba elldtja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.
Jogkdre:
1. Gyakorolja a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum 4dltal az igazgatdra raruhazott
jogkoroket
2. Els6 fokon dént azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és méas
jogszabalyok a hatdskérébe utalnak
3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels8 rendjét
5. Meghatarozza az iskoldn kivili szervekkel, szervezetekkel valé kapcsolat feltételeit és
madjait, az ligyvitel rendjét és ennek keretében a szerz§déskstésekre, levelezésre és aldirasra,
az iskola képviseletére jogosultak kérét
6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktaté munkét, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését
7. Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor
8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja aldirasi jogkérét a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum altal meghatarozott esetekben
9. Dént - ilyen iranyd kérelem esetén - a tanulék egyes érak latogatdsa aldl torténd
felmentésérdl, az egyéni tanrendrél
10. Meghatarozza az draldtogatasok aldl felmentett tanuldk felkésziiltségének ellen&rzési
maodjat
Feladata:

® Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Felligyeli az iskolai adminisztracids rendszerek miikddtetését.

e Gondoskodik az elSirt adatszolgéltatasok elkészitésérsl és hataridére torténd

tovabbitasarol.
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Koordinalja és irdnyitja a szakképzésben kdzremiikdds szakmai szervezetekkel fennallé
kapcsolatrendszert, killongs tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a
gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennallé kapcsolatokra.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel,

Elkésziti a szlikséges statisztikat.

Kidolgozza az iskolai nevel-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
lrényitja az oktatdi értékelési rendszerrel, {és a pedagdgusok mindsitési rendszerével)
kapcsolatos intézményi feladatokat.

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalésitésat.

[ranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az érarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymést segit§ emberi
kapcsolatok erésitésérél, a kitlizétt pedagdgiai céloknak megfelelé oktaté-diak viszony
kialakitasardl és fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik az oktatdi testlilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitésérdl,
végrehajtdsuk szakszerli megszervezésérdl és ellen8rzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
meglinneplésérdl.

Iranyitja a tanuloi balesetek megelGzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elGkészitését és ellendrzi azokat.

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok szerinti miikddést az elméleti
oktatas és a tanmdiihelyi/tankonyhai tevékenységek teriiletén.

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazdsi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra térténd felvételi eljarast.

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabdlyoknak megfelel
el6készitésérél, megszervezésérdl és lebonyolitasarél

Tamogatja és elSsegiti a killonb6z6 tanuldi szerz8dések megkotését.

Gondoskodik a munkakozosségek megalakuldasardl és miikédésérsl, az oktatok

kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tamogatasardl, az oktatdi testiileti dontések

végrehajtasardl, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarsl.
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Gondoskodik a didkkozgylilés &sszehivdsardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasardél.

Irdnyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit régzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a szUl6i szervezet, a didkdnkormanyzat és a diakkdrék miikodésének
felteteleil.

Iranyitja és &sszehangolja az iskola — oktaté és nem oktatdé beosztasi — dolgozdinak
tevékenységét,

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzéket, illetve sziikség esetén felel@sségre vonast
atkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatd testillet és a tanuldkdzdsség életét, a
didkdnkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalésulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel§-oktaté munka tervszer( fejlesztését, a
korszer(siti és ujitd térekvések kibontakozasét.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulék csaladja (gondviselje) kdzétti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Engedélyezi a kildnféle tanuldi kérelmeket (csoportvdltas, felmentés, hianyzas stb.).
Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyféndkok, az oktaték adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziil6k tajékoztatdsdval kapcsolatos férumok (sziiléi értekezlet, sziilgi
fogad6orak) megszervezését.

Gondoskodik az elektronikus napld kezelésérdl (tanuléi és oktaté jogviszonykezelés,
tagozatkéd, felvétel, intézményidrzs aktualizdiasa stb.).

Gondoskodik az egész iskolat érintd térgyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Feltigyeli a karbantartasi és feldjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérsl.
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e Kapcsolatot tart a sziil6i kbzosség képviselSjével.

3.1.2 Nevelési-oktatasi igazgatdhelyettes

A nevelési-oktatdsi igazgatohelyeites hatas - és jogkérrel, valamint feladatokkal megbizott

helyettese az igazgatonak, valamint tavolléte idején helyettesiti a szakmai igazgatdhelyettest.

FelelGsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasidban, tovabba az iskola

taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldtdsban. Ellendrzései sordn személyesen

gyGz8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altaldnos feladatai mellett feladata az

iskoldban folyé kdzismereti oktatds feliigyelete, tovibbé a didkdnkormanyzatot segitd tanar

iranyitasa.

Hataskoérebe tartozik;

Nyelvi munkakdzosség
Osztalyfénéki munkakézésség
Kdzismereti munkak&zosség
IDB munkdja

Az iskolai sportkor munkdja

Jogkére:

1.

A tanligyigazgatasi tevékenység irdnyitasa.

2. Aldirasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilén intézkedés szerint.

3. A rendeletek valtozasainak megfelelGen az iskolai dokumentumok mdédositasanak
irdnyitasa.

4. Javaslat készitése az oktaték minGsitésére, jutalmazdsara, kitiintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felel&sségre vondsara.

5. lJavaslattétel a didkdnkormdnyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznélasara.

6. A didkkdzgy(ilések szervezése és iranyitasa.

7. Azigazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadélyoztatdsa (betegség, szakmai Ut stb.)
esetén az igazgalo helyettesitése.

8. Jogkorét a vezetd beosztasti munkatérsakkal egyiittm(ikédve gyakorolja.

Feladatai:
e Kozismereti oktatds irdnyitdsa, felligyelete.

e Az eseti helyettesitések kezelése és koordinélasa.
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Megszervezi, irdnyitja, valamint részt vesz a kiilénbdzeti, az osztalyozd és javitd-potlé
vizsgak szervezésében.

Irdnyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgoz&sat.

Iranyitja a kozismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozaséat, ellenérzi azok
tartalmat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval kapcsolatos teendéket, és megszervezi azokat.
lgazgatoi felkérésre feladata az éretiségi lebonyolitisdnak szervezése, s a
dokumentacidt a térvényesség alapjéan elienérzi.

Tajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziilGknek.

Szervezi és ellendrzi a felzdrkoztatd és a tehetséggondozd foglalkozésokat.
Oralatogatasokat végez, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a kénnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Szervezi és iranyitja az SNI, valamint a BTMN tanulékkal kapcsolatos tennivalokat.
Felel8s az iskolai kdzOsségi szolgalat szervezéséért, dokumentalasiért.

Koordindlja az ifjGsagvédelmi feladatokat.

Igény esetén gondoskodik a hit- és valldsoktatdas megszervezésérél.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellditds megszervezésérél és a tankonyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan elldtja az osztélyféndkdket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkeészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyf6nokdk szamdra oraldtogatdsokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét
szervez,

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl (kbzismereti tantargyak).

tranyftja az orarend elkészitését és év kézben torténd karbantartasat.

Részt wvesz az oktaté-nevel§ munka szervezésében (csoportbeoszidsok,
munkakdzdsségi megbeszélések, osztdlyozéd konferenciak stb.).

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktaték tovabbképzési tervét és

gondoskodik annak megvaldsitasaral.
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Figyelemmel kiséri a koézlonybkben megjelent és az iskoldra vonatkozé

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet,

Figyelemmel kiséri az igazolatlan &rakrol szol6 tajékoztatdsi kotelezettségek

teljesitését.

Havonta ellen&rzi a terliletéhez tartozo tandrén kiviili foglalkozasok megtartasat és a

dokumentaldsat.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napl rendszerességgel kezeli, hasznalja,

feltigyeli.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartdsat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi éradkat, tovabbad allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyféncksk, az oktatd adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6munkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldésulasat.

Gondoskodik a tanul6k szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetségérél.
Gondoskodik a tanulék szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérdl,
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az iskolapszicholdgussal és szervezi a
szlirGvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgélattal.
Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segit6 oktaté tevékenységét.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziilGi értekezlet, sziili

fogadodnapok sth.) megszervezéséréi és lebonyolitasardl.

Felels az iskolai {innepségek, a ballagds és a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasdért.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnkeként irdnyitja a bizottsdg munkajat.

3.1.3 Szakmai igazgatdhelyettes

A szakmai igazgatohelyettes hatds- és jogkdrrel feladatokkal megbizott helyettese az

igazgatonak, tavolléte esetén helyettesiti a nevelési-oktatdsi igazgatéhelyettest, Feleldsséggel

osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalésitasaban. EllenSrzései soran személyesen

gy6z8dik meg a nevelési-oktatdsi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok

megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek
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elbkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai elméleti és a gyakorlati

oktatas iranyitasa.

Hataskdrébe tartoznak:

L

Szakmai munkak6zdsség
Beiskolazasi és palyaorientacids munkakézésség
Iskolamarketing és kreativ munkakdzésség

A rendszergazda

Jogkére:

1.
2.

Szakmai elméleti és gyakorlati oktatds irdnyitasa, feliigyelete.
Javaslatot keészit a hataskérébe utalt oktaték mindsitésére, jutalmazdséra,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel&sségre vonasara.
Gyakorolja aldirasi jogkdrét az igazgatd altal kiadott kiildn intézkedés szerint

utalvanyozasi és mas teljesitési kételezettség esetén.

4. A rendeletek valtozdsainak megfeleiSen irdnyitia az iskolai dokumentumok
modositasat.

5. Az elektronikus naplé (e-KRETA) miikddtetése.

6. Arendszergazda iranyitésa.

7. lIranyitja a kdzismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és
a helyi versenyekre valé felkészllést, szervezi a versenyeken valé tanuléi részvételt.

9. lrdnyitja a szakteriiletén mikddS szakkérok tartalmi munkajat.

10. franyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtésat.

11. Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavoliéte, akadélyoztatdsa (betegség, szakmai Gt stb.)
esetén az igazgatot helyettesiti.

12. Helyettesiti az oktatdsi-nevelési igazgatShelyettest hosszabb ideig tartd tavoliéte,
akadalyoztatdsa (pl. betegség stb.) esetén.

13. Jogkorét a vezet6 beosztasd munkatarsakkal egyiittmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a szakmai oktatast.
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lavaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzds, gyakoridhely valtoztatas stb.).

Iranyitja a szakmai program elkészitését.

Felligyeli a feladatkdrébe tartozd munkakdzosségek munkajat.

Ellenérzi és jovahagyia a szakképzési munkakdzosségi munkaterveket, tanmeneteket.
Kézrem(ikodik a szakképzési terliletre vonatkozéan az intézményi munkaterv, a
tantargylelosztas és az 6rarend elkészitésében.

Szervezi a tanuldk beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az dltaldnos iskoldkkal, a
beiskolazasi munkaban egylttm(kddik a gyakorlati oktatdsban résztvevd dudlis
képzbhelyekkel.

Irdnyltja az intézmény palyazati tevékenységét, felligyeli a palydzatok megvaldsitasat
és a fenntartasi kotelezettség teljesitését.

Irdnyitja, szervezi és felligyeli a beiskolazdssal kapcsolatos tdjékoztatést, az dltaldnos
iskolai tanulék felvételi folyamatat.

tranyitja a szakmai vizsgékkal kapcsolatos teend&ket.

Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatasban kdzremiikddd dudlis
képzGhelyekkel.

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlati helyeket az intézmény szakképzéssel
kapcsolatos szabalyairdl, dontéseirdl.

[ranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsoléds tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodé tevékenységeket.

Ellen&rzi a gyakorlati oktatds adminisztracids tevékenységét.

Irdnyitja és ellendrzi a tanulok egybefiiggd szakmai gyakorlatdnak megszervezését, az
adminisztracios tevékenységet.

Egyittmdkodik a gazdasagi Ugyintéz&vel a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felelSs az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatdi
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében,
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Elldtja az orszégos, a megyei szint{ és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Figyelemmel kiséri a pélyazati kiirasokat, feliigyeli az intézmény palyazatait.

Iranyitja és ellenrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

Megteszi a szlikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék dltal feltart veszélyek
megelbzésére.

Gondoskodik a tanuld baleselek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsarél és a kapcsolddd
adatszolgéltatasral.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkdjaban.

s

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérsl, és részt vesz annak
biztositasaban,

Biztositja az iskola honlapjidnak miikédési feltételeit.

Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriit problémakrél és
intézkedéseird az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szint{i és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakterliletén m{ik6dé szakkérék tartalmi munkajat.

Oralétogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tandrok tovdbbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Gondoskodik a ,Kiilonds kézzétételi lista” karbantartasarél.

3.1.4 Gyakoriati oktatdsért felel§s igazgatéhelyettes

Jogkore:

- Felel8s az intézmény tanuldinak gyakorlati oktatasaért

Feladatai:

Az intézmény gyakorlati oktatasanak vezetdje.
Minden tanév elején elkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az
intezmenyvezetd 4altal jovahagyott terv megvaldsitasarél. (a tanuldk tanévi

csoportbeosztasi, munkahelyi, foglalkoztatdsi terve).
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Iranyitja és felligyeli a dudlis képzésben részt vevé tanuldk szakmai gyakorlatat,

ellenérzi azt.

Megszervezi a tanulék nydri egybefliggd szakmai gyakorlatat és azok pétlasat, valamint
ellendrzi azt.

A szakmai gyakorlat elvégzésérdl tajékoztatja az érintett tanuldk osztalyféndkét, segiti
az ezzel kapcsolatos ligyviteli teend8k elvégzését.

Rendszeres kapcsolatol Larl fenn a gazdalkodé egységek megbizottjaival, részt vesz a
gazdilkodo egységek és az iskola kozétti megdllapodasok, szerz8dések
elékészitéseben.

Kézremiikddik az iskola szabalyozé dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgélataban, kiegészitésében, a benniik meghatarozott célkit(fzések és feladatok
megvaldsitasaban.

Részt vesz az iskolai éves munkaterv elkészitésében és a tanitdsi év rendjének
meghatarozasaban kiillonds tekintettel a gyakorlati oktatassal kapcsolatos ligyekben.
Gyakorlati oktatdssal kapcsolatos témaji megbeszéléseket kezdeményez és
lebonyolitja azokat.

A gyakorlati oktatast érint§ jogszabalyokrdl és azok valtozdsairdl tijékozddik és
tajékoztatja a szakmai munkakozosség tagjait,

A gyakorlati oktatassal 6sszefliggé elbzetes és utdlagos vezetbi ellendrzéseket végez.
A szakmai munkakozdsségekkel egyuttmikddve részt vesz a szakmai oktatéssal
kapcsolatos 8sszes nevelési, oktatasi és egyéb teendében.

Ellendrzi a gyakorlati oktatas adminisztracids tevékenységét, rendszeresen ellenérzi a
Kréta Dudlis modult (osztdlyzatok, mulasztasok stb.)

Gondoskodik a gyakorlati oktatas megfeleld szinvonalarol.

Ugyel az elméleti és gyakorlati oktatds &sszhangjdra, a szakmai nevelés
hatékonysagara.

A munkakdzosségek vezetGivel egyeztetve tajékoztatast nyujt, és tajékoztatd anyagot
készit a szakképzési lehetdségekrdl az iskola tanuldinak, kiilsé érdekibdéknek és a 8.
osztalyosoknak az iskoldban folyd szakképzésekrél.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes kamarai szervezetekke!.

A szakmai igazgatdhelyettessel egytttmiikddve iranyitja és koordindlja a gyakorlati

képzéssel, szakmai gyakorlattal kapcsolatban felmeriilé adminisztraciés feladatokat
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* Mulasztas, szabalytalansag, képzési hidnyossdg esetén tajékoztatja az igazgatodt,
intézkedést kezdeményez.

e Ellenérzi és igazolja a tanulok szakmai gyakorlata teljesitését. Mulasztas esetén
megszervezi a potlast.

* Az iskolaban folyd gyakorlati képzés térgyi feltételeinek biztositasa érdekében
Osszegylijti az igényeket, és azt dtadja az igazgaténak.

* Paélyazati lehet&ségeket kutal fel, készit a gyakorlati oktatds szinvonalanak ndvelése
érdekében.

* Részt vesz a szakmai versenyek elGkészitésében és lebonyolitasaban.

* Részt vesz a palyavalasztasi kiallitas tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban.

* Megszervezi, ellenérzi az iskolaban folyo feln&ttoktatast.

* A felndttképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat figyelemmel kiséri, valtozasokrél
tajékoztatast nyujt.

* Megszervezi és lebonyolitja a tanuldk palyakdvetését a mindenkori jogszabalyoknak

megfelelSen, amelyrél évenként beszamol az igazgatdnak.

3.2 A vezet8knek a szakképz6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Szorgalmi id6ben hétfétdl csiitértokig a nyitvatartas idején beliil reggel 8.00 és délutan 15.30
kbzott, pénteken reggel 8.00 és délutdn 14.00 kozétt az iskola igazgatéjanak vagy egyik
helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia. A vezeték benntartézkodasanak rendjét
(ligyeleti beosztas) az éves munkaterv tartalmazza.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet§ beérkezéséig az ligyeletes igazgatohelyettes, a
délutan tavozdé vezet§ utdn az esetleges foglalkozast tartd oktatd felels az iskola
m(kodésének rendjéért, valamint & jogosult és kételes a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatdi

testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizést a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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3.3 A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az igazgatot tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatdhelyettesek helyettesitik. Az igazgatdsag
rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrdl. Az igazgatésag megbeszéléseit az

igazgato vezeti.

3.4 Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadélyoztatasa, érintettsége esetén a helyettesités
rendje
Az igazgato akadalyoztatasa, érintettsége esetén elsédlegesen:
® aszakmaiigazgatdhelyettes;
Az igazgato és a szakmai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén:
® anevelési-oktatasi igazgatohelyettes
felel@s az intézmény mikodésével, a gyermekek, tanulék biztonsdgdnak megodvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekben.
3.5 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskérok
Az igazgato az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhazza at a helyetteseire:
e az oktatok teljesitményértékelése,
® a munkavégzés ellendrzése,
® az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,
® az érettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése,
e aziskolai dokumentumok elkészitése,
® 3 statisztikdk elkészitése,
® az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése,
® atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése,
® avalaszthato tantargyak kérének meghatarozasa,
® atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi mddositasi kérelmek elbiralasa,
® anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése,
® az oktatoi testiilet jogkorébe tartozé déntések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,
® javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére,

® aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittm(ikodés,
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Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kord

beszamolasi kdtelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatdskorok helyettesek kozétti

megosztasat a munkakoéri leirdsok tartalmazzak.

4.

Az intézmény kozGsségei

4.1 Az oktatok k6zosségei

4.1.1 Oktatoi testtilet

Az oktatdi testiilet az iskola legfontosabb tandcskozo és déntéshozé szerve. Az oktatdi testiilet

tagja az iskola valamennyi oktaté munkakért betdlté alkalmazottja. Az oktatéi testiilet a

magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott déntési, véleményez6 és javaslattevs jogkorrel

rendelkezik.

Az oktatdi testiilet véleményezi és dont:

a szakmai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogaddsardl,

a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

a szakképz6 intézmény munkajit atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogaddsarol,

a tovabbképzési program elfogadasardl,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarodl,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megdllapitdsa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

a tanuldk fegyelmi lgyeiben,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggs szakmai

vélemény tartalmardl.

A tankényvtamogatas médjardl az oktatoi testiilet a tankényvpiac rendjérél sz616 térvényben

meghatarozottak szerint jar el.

Jovahagyasi jog:

Az intézményvezetd elkésziti az intézmény — ennek részeként sajat — 6nértékelését,

amelyet az oktatdi testiilet hagy jova.
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e A didkdnkorményzat SZMSZ-ét a valasztd tanulékdzosség fogadja el, és az oktatoi
testiilet hagyja jova.
® Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.
® Az SZMSZ j6vahagyasardl az oktatdi testiiletnek a jovahagyésra térténd beterjesztést
kévetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
® Az SZIMSZ-t vagy annak modositdsat Jovdhagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi
testiilet harminc napon belil nem nyilatkozik.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e alakulé értekezlet
® tanévnyito értekezlet
e feélévi és év végi osztilyozd értekezletek
® két alkalommal a szorgalmi id6 utolsé napja utan, 15 napon beliil nevelési értekezlet
Oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivjon az iskolaigazgatd, ha az oktatdi testiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai Sziil6i Szervezet, iskolai didkénkormanyzat kezdeményezi az
oktatoi testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint az oktatdi testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. Az oktatoi testiileti értekezletrél
jegyz6konyvet vagy emlékeztetSt kell vezetni. Az oktatdi testiileti értekezletekre vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktudlis feladatok miatt csak az oktat6i testiilet egy
része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten.
llyen értekezlet lehet:
® munkakozosségi értekezletek

® osztalyozo értekezletek

4.1.2 Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozd lgyek atruhdzdsa, tovabbd a feladatok
ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkodrok
a) Az oktatdi testiilet a tanulék magasabb évfolyamba lépésének és osztélyozd vizsgéra
bocsatasanak dontési jogdt az osztalyban tanitdk kézdsségére ruhdzza &t.
b) Az oktatoi testiilet a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé déntést a fegyelmi bizottsag révén
hozza meg azzal, hogy a meghozott déntésekrél az azt kdvetd oktatdi testiileti

értekezleten a déntéshozo beszamolni kételes.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet tajékoztatni kiteles az oktatdi testiilet
altal meghatarozott id6kézonként és médon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi

testiilet helyett eljar.

4.1.3 A szakmai munkak&zosségek egylittmkddése, kapcsolattartasanak rendje, részvételiik
az oktaték munkéjinak segitésében
Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakdztsségek miikédnek:
@ Osztalyfénoki
® Szakmai
@ Kdézismereti
@ Nyelvi
e Beiskolazas és palyaorientacios
e |skolamarketing és kreativ
A szakmai munkakézdsségek feladatai a szakteriiletiikén beliil:
e megvalasztjdk a munkakdzdsség vezetdjét, akit a munkakdzdsség tagjainak javaslatara
az igazgato biz meg,
® szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkdjat,
@ részt vesznek az iskolai oktaté-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
médszertani korszer(isités),
® egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintiének folyamatos
mérése, értékelése,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
@ szervezik az oktatdk tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevel6k dnképzéséhez
e Osszedllitjak az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
e segitik a palyakezd oktatok munkajat,
e segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetéjének a munkaterv, valamint a

munkakdzdsség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek - szakteriiletét érinten — véleményezik a szakképz6
intézmeényben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek a
tovabbfejlesztésére.

Az intézmeényvezeti palyazatot at kell adni a szakképzd intézményben miikéds szakmai

munkakdzossegek részére is, amelyek irdshan véleményezik a vezetési programot.
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A szakmai munkakdzdsségek véleményét — szakteriiletét érintGen —be kell szerezni:
® aszakmai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
® az iskolai nevelés-oktatast segit8 eszkdzok, a taneszkdzok, tankényvek, segédkdnyvek
és tanuimanyi segédletek kivalasztasahoz,
e a felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasahoz.

A szakmai munkakézdsségek az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakdzésség
tagjainak javaslatai alapjan évente 6sszedllitott munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség-
vezetSk munkajukat munkakéri leirds alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktuadlis feladatainak megolddsara az oktatdi testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy a vezetség déntése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet8ség hozza létre, erré! tajékoziatnia kell az
oktatoi testiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgaté bizza meg.

liyen lehet:

® Pélyazatiré munkacsoport

4.1.4 Mindségiranyitasi csoport (MICS):

Az iskolaban zajl6é szakmai munkafolyamatok feltérképezését és hatékonysaganak névelését

......

,,,,,,

ffffff

vezetdje az iskola igazgatdja.

4.2 Tanuldk kézosségei

4.2.1 Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, kézés tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztdlykdzosséget altkotnak.

Az osztalykdzOsség €lén, mint oktatdsvezetd, az osztalyfénék all. Az osztalyfndkdt ezzel a
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feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndkok osztilyfénoki tevékenységiiket munkakéri
leiras alapjan vegzik.
Az osztalykézbsség tagjaibol az aldbbi tisztségviseltket valasztja meg:

e osztaly didk bizottsag vezetdje (ODB)

e képviseld az iskolai diakénkormanyzat vezet§ségébe
4.2.2 Didkénkormanyzat {Iskolai Didk Bizottsag - IDB)
A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikddé didkkdrok mikodési feltételeit a hazirend tartalmazza. A didkkérdk tagjaik kozill egy-
egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkénkormanyzat vezetéségébe.
A tanuidk, a tanulokdzdsségek és didkkérdk érdekeinek képviseletét az iskolai
didkdnkormanyzat (IDB) latja el. Javaslattétel, véleményezés elétt azonban az iskolai
didkdnkormanyzat vezetGségének véleményét ki kell kérnie,
Az iskolai diakénkormanyzat képviselSit az osztalyok didkdnkormanyzatanak (ODB) tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg. Munkajat a didkmozgalmat segité oktatd segiti, akit az oktatéi
testllet egyetertésével az igazgato biz meg. Az iskolai didkénkormdnyzat tevékenységét sajat
szervezeti és m(ikddési szabdlyzata szerint folytatja.
4.3. A szil6k kozdsségei
A szlil6knek a szakképzési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelességeik
teljesitése érdekében az iskoldnkban SziilSi Szervezet (SzSz) mikddik. Az osztaly sziilGi
szervezeteket az osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak. A sziiiSk kérébél az alabbi képviselGket
valasztjak:

e elntk

e elndkhelyettes
Az iskolai sziilSi szervezet legf6bb dontéshozé szerve az iskolai Sz5z vélasztmanya. Az iskolai
Sz5z valasztmanyanak munkdjdban az osztélyok sziil6i szervezetének elndkei és
elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai Sziil6 Szervezet tisztségviselsi:

e elndk

® elndkhelyettes
Az iskolai Sz5z elndk kézvetlenil az iskola igazgatdjaval tart fenn kapcsolatot. Az iskolai SzSz
valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50%-a jelen van,
déntéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6t8bbséggel hozza. Az iskolai SzSz valasztmanyat az
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iskola igazgatdéjanak tanévenként legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivnia és itt

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérél.

Az iskolai sziil6i szervezetet a torvény értelmében az alabbi jogok illetik meg:

Dontési jog:

L]

megvalasztja sajat tisztségviselsit
kialakitja sajat m(ikodési rendjét

az Iskolal munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:

az iskolai munkaterv elkészitésénél,

az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal

a fenntarto a szakképzési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, vezet&jének megbizdsaval és
megbizasanak visszavondsaval Gsszefligg6 dontése vagy véleményének kialakitasa
elétt

az SZMSZ elfogadasakor,

a fakultativ hit- és valldsoktatas idejének és helyének meghatérozésahoz

Tanacskozasi jog:

® atanuldk csoportjat érint6 barmely kérdésbe tartozé targyaldsakor az oktatdi testiileti

ertekezleteken képviselGje utjan

5. A mikddés rendje

5.1 Az intézmény miikodési rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idGben hétf6t6l péntekig reggel 5:00-t6l este 21:00-ig tart nyitva.

Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettél eltérd idépontban,

ill. szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Hok o

:::::

éra tanitasi ora id6tartama a sziinet id6tartama
0. 7.40-8.25 5 perc

1. 8.30-9.15 10 perc

2. 9.25-10.10 10 perc
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3. 10.20-11.05 10 perc

4. 11.15-12.00 30 perc: nagysziinet
5. 12.30-13.15 10 perc

6. 13.25-14.10 5 perc

7. 14.15-15.00 5 perc

8. 15.05-15.50

rrrrr

ez a nagysziinet.
Az iskolaban reggel 8:20-16l az drakézi sziinetek idején tandri Gigyelet mikddik. Az iigyeletes
oktaté koteles a rabizott épliletben a hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellen&rizni.
A tandran kiviili foglalkozdsokat 15.05-t6l a délutani nyitvatartds végéig kell megszervezni.
Ettél eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.
Szorgalmi id6ben a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az tanligyi titkdrsdgon torténik 11.00 és
13.00 kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6étt
a szlil6k, tanulok és oktaték tudomadsdra hozza. A nydri sziinetben az iroda tigyelet tart minden
héten szerdan 8.00-16.00 ora kozott.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleiéen kell hasznilni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelsek:

- aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért

- aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- atlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott el8irasok

betartdsaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi felligyelettel hasznalhatjak. Ez aldl
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.
Az iskola épliletébe erkezé szulk, ill. idegenek belépését a portaszolgélat ellenérzi.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgat¢é engedélyével,

valamint a vonatkozo szabalyzat betartasaval lehet,
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Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyilvantartdsi idén tul és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjén &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlé kiilsé igénybe
vevék csak a megdllapodds szerinti idGben és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.
5.3 A tanuldknak a szakképzd intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A kiskoru tanuld a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az osztalyféndk helyettes), illetve az igazgatéhelyettes irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

5.4 Az oktatoknak a szakképz§ intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

Az oktaték munkarendjét a munkakari leirdsuk, a tantérgyfelosztasban, illetve az 6rarendben
meghatarozott feladataik hatdrozzak meg.

Az oktatok napi munkarendjét, az lgyeleti és helyettesitési rendet az nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény miikodési
rendjének fliggvényében. Az oktatd az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban
megjelenni, az els6 foglalkozas, ligyeleti beosztas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan.

Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z8 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon 7.50 6rdig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy

helyettesének (vezetoseg@rakoczif.hu e-mail cimre kiild6étt iizenetben vagy telefonon

megkeresve az iskolavezetést), hogy koézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél
intézkedhessen. A hidnyzé oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a nevelési-oktatasi igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk szdmdéra a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovets 1.
munkanapon le kell adni a taniigyi titkarsagon a gazdasagi ligyintézének.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyédsara, a tanmenettdl eltéré
tartalmd tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi 6rdk, termek elcserélését a
nevelési-oktatdsi és a szakmai igazgatohelyettes engedélyezi.
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5.5 A technikai dolgozdéknak a szakképzd intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A technikai dolgozék munkarendjét a munkakéri leirdsok szabalyozzak. Minden ettél valé

eltérést a kozvetlen vezet6vel, végsé soron az igazgatdval vald egyeztetés, illetve utasitas

alapjan torténik.

5.6 A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzd intézménnyel

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portés fogadja és a fogadd fél engedélyével engedi be Gket.
Sziikség esetén gondoskodik a vendég elkisérésérsl az illetékes személyhez. A portas
nyilvantartja az érkez6ket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az épiiletbél. Az iskola helyiségeinek
bérl6i a leadott névsor alapjan léphetnek be az épiiletbe.

Regisztracid nélkiil Iéphetnek be a sziil6k az épiiletbe a sziil6i értekezletek, a fogaddorak és a

sziil6i részvétellel zajl6 iskolai rendezvények alkalmaval.

Az iskolaban val6 tartézkodas szabalyai:

® Az intézménybe belépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelélt helyen és
személynél tartézkodhatnak.

® Tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezets engedélyével keriilhet
sor, a tandrak megzavarasa nélkiil.

® Asziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény vagy program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy helyszinen térténik.

® Az intézményben tartézkodd idegenek esetében gondoskodni kell arrél, hogy ne

zavarjak meg az oktatéi munka rendjét.

5.7 A dohényzassal kapcsolatos elGirdasok, a nemdohéanyzok védelme

Az intézmény a nyilvanos helyen torténd dohdnyaru fogyasztasdnak szabalyozasaval védelmet
nyujt a nemdohanyzéknak, valamint az életkoruk miatt egyébként fokozott védelmet igénylé
személyek részére a passziv dohdnyzds kdros hatasaival szemben. Ezzel az egészségtudatos
szemléletmdd kialakitasat, elterjedését is el szeretné segiteni a didkok és az intézmény

alkalmazottainak kdrében.
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Az intézményben — ideértve az iskola bels§ udvardt, a f6bejarat el6tti 5 méter sugard
terliletrészt — a tanuldk, a munkavillalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szédmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek {alkohol, drog
stb.) hatasa alatt dll, nem engediink be, vagy tavozasra szélitjuk fel.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl sz4816 toérvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

¢4

intézmeényi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtdsaért felelds személy az intézmény igazgatoja.
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6. Az oktatdi munka belsé ellenGrzésének rendje
A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyé oktaté munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeriil6 hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak névelése.
Az ellendrzés éves ellenérzési terv alapjan tdrténik, amely része az intézmény éves
munkatervének. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és a hatékony miikédtetésért az
intézmény vezetdje felelds.
Az ellendrzés teriiletei:

e tanitasi ordk, gyakorlati foglalkozadsok

® munkakodzosségek munkai

® atanorak kezdetének és befejezésének gyakorlata

e Kréta napld vezetése

® pedagogiai adminisztracié

® szil6i értekezletek rendje

® igazolt és igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa

® lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk elérehaladdsa

e rendkivili ellendrzés
Az ellendrzés tipusai:

e adminisztrativ ellenérzés

e tandra latogatas
Az ellendrzés szintjei:

® igazgatodi

e igazgatdhelyettesi

® munkakozosség-vezetdi

e osztalyfénoki

® oOnellendrzés
Az ellenérzések gyakorisaga:

® heti

® havi

® negyedéves

e féléves

Kréta naplo ellendrzése
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Kréta naplo az iskola hivatalos adminisztrativ feliilete, amelyet adatfelhd alapon hasznalunk.
Az ellendrzés folyamata:
Onellendrzést végez minden oktatd. Az osztalyfénsksk hetente végeznek ellendrzést, amelyet
a Kréta naploban régzitenek. Igazgatdhelyettesi ellenérzés havi rendszerességgel térténik. A
javitasokat, illetve a hidnypotlast haladéktalanul el kell végezni.
Torzslapok ellendrzése
A torzslapok ellenfrzése a munkatervben meghatdrozottak szerint torténik, kiilonos
tekintettel az alabbiakra:

e szeptember vége: globdlis tanlgyigazgatdsi ellendrzést végeznek a helyettesek az

adminisztrativ személyzet és az osztalyfénskdk bevonasaval.

F6bb vizsgélati szempontok: el6zd tanév zdradékai, tanulék be- és kiirasa, alairasok, 6sszhang

a Kréta napléval és bizonyitvanyokkal.

@ junius: Kréta naplo ~ torzslap — bizonyitvany harmasanak ellenérzése
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7. Az intézmény kapcsolatai

7.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja és médja
Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az iskola igazgatdja, sziikség esetén az éltala felhatalmazott
személy képviseli. A kapcsolattartas formaja és mddja minden esetben az aktualis kérdés
fliggvénye, de minden esetben irdsban dokumentélt. A munkakapcsolat megszervezéséért,
iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az iskolai munka megfelel6 szint(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaga rendszeres
munkakapcsolatban &ll:

e afenntartdval,

® a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrummal, mint iskolakézponttal,

® Bischitz Johanna Integralt Human Szolgaltaté Kézponttal

® a helyi nevelési tanacsaddval,

® az OH Teriileti Irodajaval (Budapest, Bathory u.10.),

e Budapesti POK-kal,

® az oktatasi kormanyzat hattérintézményeivel,

® NSZFH-val,

e VIl keriileti Rendérkapitanysaggal,

e kiilonb6z6 bankokkal és véllalatokkal,

e OTP Fay Andras Alapitvannyal (OK Kézpont),

e Pénziranytl Alapitvannyal,

e ELTE-vel,

® Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetemmel,

® VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzataval,

® kozép- és altalanos iskoldkkal,

e |l. Rékdczi Ferenc Kozgazdasagi Alapitvannyal,

A tanuldk egészségi dllapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga megszervezi a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a
kiirasnak megfelelGen.

Az intézmény dolgozdinak egészségiigyi vizsgdlatat lizemorvos végzi.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi

feladatok eredményesebb elldtasa érdekében az osztalyféndki munkakdzosség rendszeres
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kapcsolatot tart fenn az iskolai szocidlis segitével. A munkakapcsolat feliigyeletéért a
nevelési-oktatdsi igazgatohelyettes a felelés.
A szakképzési térvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz k6tédé tarsadalmi szervezet nem

mikdédhet.

7.2 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatdsok
igénybevételéért a nevelési-oktatasi igazgatohelyettes a felel8s. Munkaja soran segiti, hogy a
szll6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért8i bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadds szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk
tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovdbbd a pedagégiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételét az oktatdi tovibbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.
A kapcsolattartas maédjai:

- egylttmiikddési megéllapodas alapjan

- informalis megegyezés szerint

- az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan
A BGSZC II. Rékoczi Ferenc Technikummal tanuléi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igénydi,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas
szinvonali és eredményes ellatasa érdekében iskoldnk — az emlitett tanuldk nevelését-
oktatasdt, tovébba specidlis ellatasat végzé oktatoi révén — folyamatosan kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szinti elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilénb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézmények altal
meghirdetett programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel atjan valdsul meg.
A pedagdgiai szakszolgdalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel valé kapcsolattartasért
az intézményvezet6 a felelds.

A kapcsolattartas fébb formai:
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a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsaddi, szakértdi segitségének
igénybevétele a szakmai munkakoz6sségek kezdeményezésére,

vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a sziikséges

iskolai fejlesztésiik elGirdsa a rendszeres
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

7.3 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az oktatasi-nevelési igazgatohelyettes tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztdlyfénékok jelzéseit kdvetSen a tanuldi hidnyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjéléti szolgalatokkal valé kapcsolatfelvétel.
Részt vesz tovabbd a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulék (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.4 A dualis képzShelyekkel vald kapcsolattartas formai és rendje

A dudlis képzbhellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatdsért felelds igazgatéhelyettes tartja a
kapcsolatot.
Feladatai:
® aképzbhelyek képzésre vonatkozé informacidkkal térténé ellatasa,
® atanuldk haladasanak figyelemmel kisérése,
® szakmai tanacsadas,
@

ellen6rzésekben vald részvétel

Kiemelt feladata a folyamatos és pozitiv, segitd, tajékoztaté kommunikacid. A kapcsolattartas
formai:
e személyes megkeresés,

e telefonos megkeresés,

® e-mail, postai levél
8. Az linnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatok
Az iskola zaszlé Grzésének helye: a 109. konferenciaterem.

Az iskola névaddjanak emlékét minden évben 3poljuk. Il. Rdkdczi Ferenc sziiletésnapjan —
marcius 27. — koszoruzassal emlékeziink meg rola.

| e
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Unnepségek, megemlékezések, rendezvények:

@

-

szeptember 1.: Tanévnyitd

oktéber 6.: Aradi vértanutk napja

oktober 23.: '56-0s megemlékezés (projektnap)
november: Szalagavato

december utolsd tanitasi napja: Iskola Kardcsony
februar kézepe: Farsang

februar 25.: Kommunizmus Aldozatainak Napja
marcius 15.: 1848-as forradalom kirobbanas
aprilis 16.: Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja
aprilis-majus folyaman: Rékéczi Didknap

majus: Ballagas

junius 4.: A nemzeti sszetartozas napja

junius: Tanévzard

Kitlintetesek a sziil6k, dolgozdk és tanulék kérében

@

A Rakoczi-dij,
A Rakoéczi Kozbsségéért-dij

allami kitlintetések kiilon szabdlyozva

Iskolatdriéneti emlékek gyiijtése.
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8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Az intézményben a tanuldék szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozdsok miikédnek:

e szakkorok

didksportkor

felzarkoztato foglalkoztatdsok

tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok

tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok
Az egyéb tanéran kiviili foglalkozésokra vonatkozé altalanos szabalyok:

a) Atanodran kivili foglalkozdsokra valé tanuléi jelentkezés 6nkéntes.
A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején térténik és egy tanévre szél.
A felzarkoztat6 foglalkozasokra kotelezett tanulékat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan az oktatok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztato foglalkozasokon kételezd.

b) A tandran kivili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.
¢) Atandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

d) Atandran kiviili foglalkozdsok vezetéit az igazgaté bizza meg.
Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, az oktatdé munka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre 3ll6 tanitdsi napok szamat, az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfénskdknek
az osztalyfénoki munkatervben kell régziteni.
Az iskola oktatdi, sziil6i, az igazgatd engedélyével a tanuldk szamdra turdkat, kirdnduldsokat,
taborokat szervezhetnek, figyelembe véve KKK (Képzési és Kimeneti Kévetelmények)
vonatkozé elBirdsat.
Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének el8segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakézésségek, ill. az oktatdk a felelGsek. A tanuldk

dnképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai kényvtar miikodik.
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9. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot a Bischitz Johanna Integrdlt Humdn Szolgdltaté (1072 Budapest, Nyar utca

7.) intézmény vezetdjével. A megdllapodasnak biztositania kell:

® az iskolaorvos heti egy alkalommal térténé rendelését az iskoldban (tanévenként

meghatarozott idépontban)

® atanulok egészségiligyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o

o

fogaszat, évente egy alkalommal

belgyégyaszati vizsgdlat évente egy alkalommal

a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

a tanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai tisztasagi sz(ir6vizsgdlatat

évente egy alkalommal.

A sziirbvizsgalatok idejére az iskola oktatdi felligyeletet biztositanak.
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10. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend
10.1 A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zésében és a baleset esetén
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel&zésével kapcsolatosan:
® Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabdlyzat,
valamint a T(izvédelmi Szabdlyzat rendelkezéseit.
® Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti
beosztasukban meghatarozott id6ben kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelGzési
szabalyokat a tanulékkal betartatni.
® Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elSirasokat, a tilos és elvarhaté

magatartasformakat.

Az osztalyfénckoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kévetkezd esetekben:
L. A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

® a hazirend balesetvédelmi el&irasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

® atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

Il. Azidénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét:
e tanulmanyi kirdndulasok, tarak el6tt,
e kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt,
e rendkiviili események utan,

e atanév végén a nyari veszélyekre
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A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a

Kréta-naploba be kell jegyezni.

10.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
A tanuldk felligyeletét ellato oktatoknak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

- asériilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok elldtdsdban a tanul6 baleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt kell
vennie. A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megeérkezéséig. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki
kell vizsgdlnia. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet§ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit
kell tenni a hasonl6 balesetek megelGzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
Atanuld balesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 8 napon tul gyégyulo sériilést
okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgdlni és e balesetekrdl az el@irt
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6kényv egy példéanyat meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulénak (kiskord tanulé esetén a sziil6nek).
A jegyzGkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsdba legaldbb kdzépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Az iskola igény esetén biztositja a sziilGi
szervezet és az iskolai didkdnkormanyzat képviselGjének részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban. Az iskolai nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabdlyokat az

Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban taldlhatok.
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11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
e Elsédleges szempont az élet mentése, szilkség esetén az intézmény kiiiritése, ezzel
egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon:
Mentok 104
Tlizoltésag 105
Rendérség 107
Egységes eurdpai segélyhivészam: 112
A vagyonmentés megkezdése, a rendkiviili esemény jelentése a BGSZC fSigazgatdjanak.
Telefon: +36 1413 2777. A rendkivili eseményrél az esemény bekdvetkeztét kévetd
munkanapon irasbeli jelentés a f&igazgatd részére. Az elharitdst hivatott hatdsag
megérkezéséig a helyszin érintetlendl hagydsanak biztositdsa. A rendkiviili esemény
elharitdsdra megérkezd hatdsag tajékoztatdsa, munkavégzéshez sziikséges informacidk
megadasa, szlikség szerinti segitségnyujtas. A tanuldk sziileinek sziikség szerinti tajékoztatasa
(pl. kézlekedés teljes leallasa, sztrajk, rendkiviili id&jaras esetén).
A feladatok szervezése és iranyitdsa az intézmény igazgatdjanak hatdskérébe tartozik.
Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatéhelyettes.
Az elhdritdsi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:
® igazgatd/igazgatdhelyettesek
e gondnok
® t(iz- és munkavédelmi megbizott (kiils6s)
® tliz- és munkavédelmi felel6s (ha van)
® testneveld tandrok
® karbantarté
® az intézmény azon dolgozdja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt
lehetdvé teszi.
Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a szakképz6 intézmény biztonsagos miikédését
garantald szabdlyok, amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartézkodd
sziil6knek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem &llé6 mas személyeknek.
A BGSZC gondoskodik a Munkavédelmi és Tilizvédelmi Szabalyzat elkészitésérdl, melynek
végrehajtéja a BGSZC éltal megbizott Munka és Tiizvédelmi biztonsagi feladatokat ellaté cég.
Kézveszéllyel fenyegetés esetén végrehajtandé feladatokrél Munkavédelmi és Tiézvédelmi

Intézkedési Terv gondoskodik, melynek elkészitésérél szintén a BGSZC gondoskodik.
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12. Munkakéri leirasok
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvet6 néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

Munkakéri leiras mintakat ldsd a Mellékletekben.

13. A szakképzd intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras

és az egyeztetd eljarasra vonatkozo belsé eljarasrend
A szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX térvényben, a szakképzési térvény végrehajtasarol sz616
12/2020 (11.7) Korm. rendeletben és az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz6lé 2016. évi
CL. térvényben foglaltak alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

13.1 A fegyelmi eljaras meginditasa
Az oktatoi testiilet jogkorével élve, allandd tagokat vélasztott a fegyelmi bizottsagba, az
eljarasok jogszer(i lefolytatdsara.
e Allandé tagok: a Fegyelmi Bizottsag elndke (ha van: jogi végzettséggel rendelkezd
oktatd), a jegyz6, és a DOK képviselGje.
e A fegyelmi bizottsag esetileg kiegésziil a kételességszegd tanuld osztalyfénokével,
oktatokkal, iskolapszicholégussal illetve az iskolai szocidlis segitével.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az iskola fegyelmi eljarast

kezdeményezhet a normaszegés kériilményeinek kivizsgalasa, illetve biintetése céljabdl.

A kotelességszegés tényérSl az osztalyfénék vagy oktatd a tudomadsszerzést kovetSen
feljegyzés formdjaban értesiti a fegyelmi bizottségot.

Ezt kbvetSen a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti az osztalyféndki munkakézésség vezetdjét, a
feljegyzésben foglaltakral.

Az osztalyf6noki munkak6zosség megkezdi a normaszegés kériilményeinek el8zetes
feltardsat, melynek eredményér6l a munkak6zosség-vezet6 téjékoztatja a fegyelmi
bizottsagot.

A fegyelmi bizottsag a koriilmények elGzetes vizsgdlata alapjan, sajat hataskdrében elddnti,

hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.
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Ha a fegyelmi bizottsdg ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat, az munkakdzésség tagjai segitséget nydjtanak az érintettek
kozotti polgarjogi alapon [étrejévé megegyezéséhez.

A felek kdzotti megdilapodas létrej6ttét az alternativ vitarendezés a karhelyredllité eljarasok
és technikdk alkaimazdasaval segitik elé.

A megallapodas létrejdttérdl, illetve a konfliktus végleges, minden fél szdmdara megfelels
rendezésérdl az osztdlyfénoki munkakdzésség-vezetSje tdjékoztatja a fegyelmi bizottsag
elndkeét.

Abban az esetben, ha a kotelességszegés silyos és a tanulé szamara felréhato, a fegyelmi
bizottsdg meginditja a fegyelmi eljdrast. -

13.2 A fegyelmi eljaras menete

A szakképz8 intézményben lefolytatott fegyelmi eljdras és targyalds kizérdlag pedagdgiai
celokat szolgal.

A fegyelmi eljards meginditasardl értesiteni keli:

a tanulét

- kiskor( tanuld, vagy jovedelemmel nem rendelkez8 és sziil6jével kdzds haztartdsban
élé tanulé esetén szilgjét
- adidkénkormanyzatot
- adualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzéhelyet.
Az értesités (formalevél) formajaban irasban tdrténik, tartalmi elemei:
® a tanulo terhére rétt kotelességszegés leirdsa {(konkrét cselekmény révid leirdsa az
elkdvetés id6pontjdnak megjeldlésével)
e afegyelmitargyalds idSponija, helye
® tajékoztatds, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskord tanulé
esetén a kiskort tanuld térvényes képviselGje ismételt szabdlyszerl meghivés ellenére
nem jelenik meg
® figyelmeztetés egyezteté eljaras lehetGségére (amennyiben nem tértént meg
korabban).
A fegyelmi bizottsag az értesitSt gy postdzza, hogy a fegyelmi targyalds idGpontja el6tt
legaldbb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.
Amennyiben a felrétt kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tértént, ugy a fegyelmi

eljaras meginditasanak tényérdl a sérelmet elszenvedd fél is értesitést kap:
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a) legalabb 8 nappal a fegyelmi targyalds id6pontja elétt kézhez vehesse,

b) egyeztets eljaras igénybevételének lehetdségérdi.
Egyeztetd eljaras
Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetGség, ha a kotelességszegéssel gyanisitott
tanuld, kiskord esetén sziilGje a fegyelmi eljaras meginditdsardl sz616 értesités kézhezvételétsl
szamitott 5 tanitdsi napon belil irdshan kéri, illetve a sérelmet elszenved6 fél, vagy sziil8je
egyetért az egyeztetl eljaras lefolytatasaval.
Amennyiben a kételességszegéssel gyandsitott éini kivan az egyeztetd eljdras lehetéségével,
errdl irasban, hataridén beliil értesitette a fegyelmi bizottsagot, az elndk kikéri irdsban a
sértett beleegyezését is.
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd targyalas lefolytatdsat nem kérik, illetve, ha
az eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
Amennyiben a felek éini kivannak az egyeztetd eljéras lehet8ségével, igénybe vehetik:

© az oktatasligyi kbzvetits szolgalat munkatéarsanak (klisés),

@ vagy az iskola ilyen jellegli képzettséggel bird tanaranak (belsds) kdzbenjarasat,

feltéve, ha személyét mindkét fél (sértett és elkdvetd) elfogadja.

Ha a szakkepz8 intézmény Ggy itéli meg, hogy a tanuldt veszélyeztet§ okokat pedagdgiai
eszkdzdkkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség védelme érdekében indokolt,
az iskola is fordulhat az oktatasiigyi kozvetit§ szolgalathoz segitségért.
Akar az intézmény kérésére, akdr a vitas felek egybehangzé kivansagéra oktatasiigyi kézvetits
segit az egyeztetd eljarashan, a tovabbiakban az ide vonatkozd jogszabdlyi rendelkezések az
iranyadok.
Amennyiben a vitas felek, nem oktataskézvetit6t kérnek fel a konfliktus rendezésének
el6segitésére, Ggy a fegyelmi bizottsdg elndke felkéri az osztalyféndki munkakézdsség
vezet&jét, hogy jeldlje ki az egyeztetd eljarist lefolytatd személyt.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara felkért legyen:

e konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlatdban jartas, ilyen

képzettséggel bird,
e a felek altal egyarant elfogadott személy.

Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja.
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Az osztalyféndki munkakdzosség felkért tagja az egyeztetS eljards sordn, az alternativ
vitarendezés, a mediacio, a resztorativ, kdrjovatételi eljarasok lehetSségeinek fethasznalasaval
igyekszik a felek k&zotti vitas kérdések, konfliktusok mindenki szdmara megnyugtatd
megolddasanak eldsegitését.

Az eljaras sordn a vitds felek a koztlik iév8 konfliktus megoldésanak stratégidjat kézdsen
dolgozzék ki és a megvaldsitasanak formairél megallapodas kétnek.

Az egyeztetf eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (tovabba vités
felek) egyenranguak, az eljaras sorén barmikor visszavonhatjdk a részvételre vonatkozé
hozzajaruldsukat, és minden egyezségre 6nként kell jutniuk.

Az eljaras szakaszai:

1) az érintett felek kiilon meghallgatésa,

2) a konfliktus beazonositdsa, mélységének feltarasa,

3) az érintettek bevonasa, (a feleknek lehetdségiik van max.2-2 tdmogatd bevonasara,
akik az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszélalhatnak) Kiskora tanulé
esetén a sziil6 bevonasa kotelezd,

4) szemtdl szembe mddszer, a felek egylittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,

5) k&zds megoldasi stratégia kidolgozasa

6) megdllapodas megfogalmazasa, aldirdsa

Az egyeztetd eljarast 15 naptdri napon beliil le kell folytatni.

Az egyeztetésben résztvevé kolléga, irasban, feljegyzés formijdban beszamol a fegyelmi
bizottsdg elndkének az eljards eredményérdl, vagy eredménytelenségérsl.

Sikeres az egyeztetd eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, kdrjévatételi megéllapodds
letrejott, és a felek részérdl alafrasra keriilt. A megdllapodasban rdgzitett sérelem orvoslasara,
a karjovatételre maximum 3 hénap &ll rendelkezésre. Ez id8 alatt a fegyelmi bizottsdg az
fegyelmi eljarast felfliggeszti. Ha a sérelem orvosldsira rendelkezésre allé id6n belil a
kérrendezés megtorténik, az egyeztetésre felkért személy beszamolét készit a megvalésulds
tényerdl. Ezt haladéktalanul megkiildi a fegyelmi bizottsdg elndkének. A fegyelmi bizottsdg
elndke dsszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely hatarozattal megsziinteti az eljarast. Sikertelen
egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatddik. Sikertelen egyeztetd eljarast kovetfen
a fegyelmi eljaras kovetkez& szakaszai.

Az iskolai fegyelmi eljdrds pedagégiai eszkdz, nem a szankcionélds, hanem a helytelen

magatartas, vagy hozzadlldas modositasa a célja. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztets
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eljaras el6zte meg, a kodzvetitésre felkért személy nem vehet részt a fegyelmi bizottség
munkajaban. A fegyelmitargyalast meginditasatol szamitott 30 napon beliil be keli fejezni, Az
eljards soran biztositani kell, hogy a tanuld, a sziil§, az érintettek az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitési inditvannyal élhessen.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha a kételezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt blintetd- vagy szabalysértési eljirds indult, és az nem végzrédott
felmentéssel (az inditvdny elutasitdsaval), a hataridét a joger8s hatdrozat kézlésétdl kell
szamitani. A fegyelmi tdrgyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kévetben ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre illé
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyz6kdnyvet kell késziteni.

e Az eljdras soran a tanuléval meg kell ismertetni az iskolapszichologus, az iskolai
szocialis segitd, az osztalyféndk, a jelen |évs oktatd véleményét, jellemzését. Az
osztalyfondki munkakozosség altal elzetesen feltart, a kotelességszegés kortilményeit
befolydsold informaciokat.

e A fegyelmi eljards soran torekedni kell a kérlilmények széles korli feltarasara.
Bizonyitasi eszkdzdk: a tanuld, szhl6 nyilatkozata, fegyelmi irat, a tantvallomas,
szemle, szakértdi vélemény (pl. iskolapszicholdgus).

Taxativ blintetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.
A fegyelmi biintetés lehet:

d) megrovds,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése vagy megvondsa

c) dthelyezés mdsik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe

d) kizérds a szakképzd intézménybdl

A fegyelmi bilintetés megaliapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

Végrehajtani csak joger8s fegyelmi hatdrozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni.

Kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és a rovid indokldst.
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Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.

14. Az elektronikus és elektronikus Gton elGdllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

14.1 Az elektronikus uton el&allitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus aton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatdsat kévetéen:

o el kell I3tni az igazgatd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzéjével,

® a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell &rizni.

A papiralapy irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kévetelmények megtartasdért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
14.2 Az elektronikus aton el&éllitott, hitelesitett és térolt dokumentumok kezelési rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban talalhaté médon térténik (melléklet).
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15. Zaré rendelkezések

A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 1. napjan, az oktatdi testilet elfogadasaval és az intézményvezetd
jovahagyasaval ép hatalyba és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miik6dési
Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg hatalydt veszti. A hatdlyba Iépéshez

tobbletkotelezettségek tekintetében a fenntarté egyetérté nyilatkozata sziikséges.

A SZMSZ fellilvizsgalata
A SZMSZ fellilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el8irds alapjan, illetve jogszabalyvéltozas

esetén. A SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Budapest, 2024. szeptember 1.
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Az intézményben miikodé egyeztetd férumok nyilatkozata

A Szervezeti és Mikbdési Szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2024. augusztus 31.
napjan tartott tilésén megtargyalta.
Aldirasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzat fellilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Budapest, 2024. augusztus 31. —

Rataodi Zsofia

IDB vezetdje

A Szervezeti €s Miikodési Szabdlyzatot a Sziil8i Szervezet 2024. augusztus 31-én tartott iilésén
megtargyalta.
Aldirasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Miikodési Szabdlyzat fellilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Cseh-Sarkadi Timea

Sziil6i Szervezet vezetGije

A Szervezeti €s MUikddési Szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2023. év szeptember

hénap 1. napjan tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Deutsch Vanda Pohl llona
hitelesit6 oktatoi testiileti tag hitelesitd oktatdi testiileti tag
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Jovahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Il. Rékdczi Ferenc Technikum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat
a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében, a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5.
pontjdban és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési

Szabalyzaténak 8.1.4. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia Brigitta

féigazgato

Egyetértek:

|
Dr. Varga Zoltan fZlé\zs

kancellar
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Iratkezelési szabalyzat

1. fejezet: agitalanos rendelkezések
A BGSZC . Rakoczi Ferenc Technikum iratkezelési szabdlyzata
@ a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
e 12/2020. (Il 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél 52016 torvény végrehajtasarol,
e a kozfeladatot elldtd szervek iratkezelésének &ltaldnos kévetelményeir6l szold
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatdlya az Intézmény dolgozéira, tovabba az Intézményben keletkezd, az oda

érkezd, illetve az onnan tovadbbitott valamennyi iratra terjed ki.

2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos médjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabdlyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefliggd tevékenységekre

vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellato személyt.

3. Az iratkezelés belsé felligyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miikédési és iigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdz6k és eliarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szitkséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositdsaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezé, illetve
onnan tovabbitott irat:

@ azonosithato, fellelési helye, Utja kévethetd, ellendrizhetd és visszakereshet§ legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
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kezeléséért fenndllé személyi felel@sség egyértelmiien megallapithaté legyen;
szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozédasa
megelGzhetd, a maradandé értékd iratok megbrzése biztositott legyen;

az Ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii

mikdédéséhez megfeleld tamogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd, az igazgatdhelyettes gondoskadik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres eliendrzésérél, intézkedik a
szabdlytalansagok megszlintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
maodositasat;

az iratkezelést végz8, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
fovabbképzésérdl;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkdnyv, kézbesitékdnyv, iratmintdk és
formanyomtatvanyok,  szamitastechnikai  programok, adathordozék  stb.)
biztositasardl;

egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érinté feladatokrol.

4. Az iratkezelésben résztvevd ligyintézék, iigykezeldk

e

Az iratkezelésben résztvevd Ugyintézék, ligykezel6k és egyéb iratkezel6 személyek feladata,

hogy:

1} atevékenységlket a jelen iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaval végezzék,

2} védjék az iratokat és az adatokat:

a) ajogosulatlan hozzéaférés,
b) amegvaltoztatas,

c) atovabbitas,

d) anyilvdnossagra hozatal,
e} atorlés,

f) amegsemmisités, valamint
g) amegsemmisiilés és

h) asériilés ellen.
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5. Az intézményi bélyegzék
Az intézmény hivatalos bélyegz6i: kbrpecsét, hosszii pecsét.
Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatdra az igazgatd adhat engedélyt. A
tonkrement, elavult bélyegzét az igazgatd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrdl jegyzGkényvet kell felvenni.
A hivatalos bélyegzé elvesztése esetén jegyzékényvet kell késziteni, és az elvesztés tényét az
igazgaténak kbézleményben kozzé kell tennie.
Az iskola bélyegz6ir6l nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzdk nyilvdntartdsanak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:

- abélyegzd sorszamat

- abélyegzd lenyomatat

- a bélyegz6 hasznélatdra jogosult személyek nevét, beosztasat

- abelyegz6 Grzéséért felelds személy nevét

- abélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazold aldirast

- “Megjegyzés” rovatot a vaéltozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)

feltiintetésére

A bélyegzék nyilvantartdsaért az iskola igazgatoja altal kijelélt iskolatitkér felel&s.
Az intézményi bélyegz&k hasznalatara a kdvetkezd beosztdsban dolgozdk jogosultak:

® azigazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben,

® az iskolatitkar a munkakdri leirdsban szereplé {igyekben,

@ azosztalyfdnok az év végi érdemjegyek bizonyitvanyba vald beirdskor, valamint a félévi

tanulmanyi értesiték hitelesitésekor,
® az érettségi és szakmai vizsgabizottsag jegyzbje az érettségi és szakmai vizsga

bizonyitvanyba vald beirdskor és érettségi és vizsga jegyz6kényvek lezdrasakor.

1. fejezet: az iratok kezelésének dltaldnos kévetelményei

6. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthet&sége érdekében - az azonos ligyre - egy
adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban
intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {igyiraton bellili irategységnek,

{igyiratdarabnak mindsiilnek.
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Az lgyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat — még
irattarba helyezésiik el6tt — az irattdri tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi

alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri egységekbe kell besorolni.

7. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot — az iktatokdnyv koételezd tartalmi elemeire vonatkozé adatok régzitésével — az
elektronikus iktatorendszerbe kell nyilvdntartani (iktatni).

Az iktatast olyan moédon kell végezni, hogy az elektronikus iktatérendszert az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az staddst-dtvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelm(ien bizonyithatd legyen az, hogy - ki, - mikor, - kinek tovabbitotta vagy adta at az
iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentaldsaval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten bellili Utja pontosan kévethet§ és

ellendrizhetd,
- az iratok holléte pedig naprakészen megiéllapithatd legyen.
Az iratkezelési folyamat szereplGit az Intézmény megsziinése, illetve személyi védltozés esetén
a kezelésiikben 1év§ iratokkal el kell szimoltatni. Az elszdmoltatas alapjat a nyilvantartdsok

képezik, melyek alapjan az érintettet tételesen el kell szdmoltatni. Az elszamoltatasrol

jegyz6konyvet kell felvenni.

. fejezet: Az iratkezelés folyamata
8. Kiilldemények atvétele
Az Intézményhez érkezett killdemények
Az Intézményhez érkezett kiildemények jellemzden a kdvetkezék lehetnek:
a) levél,
b) postai csomag,
¢) postai utdnvételes csomag,
d) csomagkiildd szolgdlattdl érkezett csomag

e) csomagkiilds szolgélatidl érkezett uténvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:
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d)

postai Uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

csomagklldd szolgalattal, futdrszolgdlattal (levelek, csomagok, utdnvételes
csomagok),

kozvetleniil, személyesen az ligyféltsl {levél, egyéb irat)

elektronikusan.

Az atvételre jogosult személyek:

a)
b)

c)

a cimzett, vagy az dltala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozdsaban,
az intézményvezets, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény
vonatkozasaban

a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy — a postai  killdemények
vonatkozasaban,

az lgyintéz4, ligykezelS — ha az iratot kdzvetlenil neki adjak at, szamara juttatjdk el,
az utanvételes csomagok esetében a csomag atvételére a pénzkezeléssel megbizott

személy jogosult,

A klildeményt atvevd kételes ellendrizni:

a)
b)
c)

d)

a cimzés alapjan a kildemény dtvételére vald jogosultsdgat,

a kézbesits okményon és a kiildeményen lévé azonositési jel megegyezGségét,

az jratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolds sértetlenségét.

utdnvételes csomagok esetében célszer( ellendrizni, hogy a kiildemény &atvétele
szlikséges-e, ismerf-e a termék megrendelSje, illetve a csomag tartalmabél
egyértelmlen kovetkezteini lehet-e a megrendelére, illetve arra, hogy a csomag

atvétele indokolt.

Az atvevd kételes gondoskodni a jogszabalyban elirt biztonsdgi kovetelmények szerinti

feladatok elvégzésérdl.

Az atvétel igazoldsa

A papir alapu iratok esetében az atvevé a kézbesité okmanyon az atvételt olvashatd alairasaval

és az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.

Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkildé szolgalatok esetében a szolgaltatdk altal

sy 2

kért atvételi igazolason az Intézmény hivatalos bélyegz§jét is szerepeltetni kell.
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Az “azonnal" és "siirgés" jelzés( kiildemeények &Atvételi idejét 6ra, perc pontossaggal kell
megjelélni.

Tértivevényes kiilldemények esetén az dtvevd gondoskodik a tértivevény visszajuttatasardl a
feladohoz. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az
iratot, dgy azt kételes haladéktalanul, de legkésSbb a kdvetkez6 munkanap kezdetén az
iktaténak iktatasra atadni.

Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel8 dtjan nydjtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

Az elektronikus Gton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények esetében az
atvevé a feladonak — amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja —
haladéktalanul elkildi a kiildemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositojat is
tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtét).

Amennyiben a kiildeményt nem az iratkezelésre jogosult személy, szervezeti egység veszi at,

koteles haladéktalanul, de legkésGbb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén az illetékes

iratkezelési egységnek atadni.

Sériift kiildemény kezelése

A sériilés tényét papir alapl iratok esetén, az dtvételi okmanyon jeldini kell, és soron kiviil
ellendrizni sziikséges a killdemény tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrél vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt — jegyzkdnyv felvételével — értesiteni kell.)

A csomagkiild§ szolgalattdl érkezett sériilt csomagot, utdnvétes csomagot nem szabad

atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét, illetve a

csomag felad6jat.

2 1F

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignélasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Az elektronikus Gton, nem a kdzponti rendszeren keresztiil érkezett kiilldemény atvételét meg
kell tagadni, ha az az Intézmény szdmitastechnikai rendszerére vonatkozéan biztonsagi
kockazatot jelent. Az Intézmény a feldolgozas elmaradédsdnak tényérdl és annak okédrdl a
kiild&t értesiti. Az értesités nem kotelezd, ha az Intézmény kordbban mér a kiild6td| kapott
azonos jellegl biztonséagi kockazatot tartalmazoé kildeményt. 1smétléds killdeménynek lehet

tekinteni, ha a kiildemények koz6tti id6tartam nem haladja meg a 60 napot.
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Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattéri tervben meghatérozott id6 utdn

selejtezni kell.

9. A kiildemény felbontésa és érkeztetése
Az Intézményhez érkezett valamennyi kiilldeményt — kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani — a kévetkez8 személyek bonthatjak fel:
a) acimzett, vagy
b) az intézményvezetd (mint az iratkezelést feliigyelS) altal irasban felhatalmazott
személy, az igazgatdi titkarsag vezetdje.
Felbontds nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
a) amelyek ,s.k.” felbontésra 52016, valamint
b) a melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte
c} amelyek névre szdléak és megiéllapithatéan magdanjellegiiek.
A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kiildemény

iratkezelési szabalyzat szerinti iktatdsardl.

A kildemények téves felbontasakor:

a} a felbontd az atvétel és felbontds tényét a ddtum megjeldiésével, dokumentaltan

koteles rogziteni, majd

b) gondoskodnia kell a killdemény cimzetthez valé eljuttatdsarél.
A kildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatdsagat. Az esetlegesen felmeriilg problémék esetén a probléma tényét
rogziteni kell, a problémdrdl tajékoztatni kell a kiildét.
Irathidny esetén az irathidny tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az el6addi iven kell
rogziteni. (Jegyz6konyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)
Ha a feladd neve és cime csak a boritékrdl dllapithaté meg, tovébb4, ha a killdemény névtelen
levél, vagy a feladds id6pontjdhoz feltehetéen jogkdvetkezmény flizddik, illetve
blncselekmény vagy szabalysértés gyandja meriil fel, a boritékot csatolni kell és ezt az iraton

a meliékletek feltiintetése mellett (+ boriték) jelezni kell.
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Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt, vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd
a) az osszeget, illetbleg a killdemény értékét koételes az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és
b) a pénzt és egyéb értéket — elismervény ellenében ~ a pénzkezeléssel megbizott

dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

A kiildemény boritékjat, a kiildemény egyéb informacidhordozéjat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:

a) az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkévetkezmény flizédik,

b) a bekiildé nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megaliapitani,

c} a kiilldemény hidanyosan vagy sériilten érkezett meg,

d) blincselekmény vagy szabalysértés gyandja meri! fel.

Az iratok érkeztetése
Minden beérkezett killdeményt érkeztetni kell. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés
napjan, de legkésSbb az azt kdvetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kel iktatni a
hataridés iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket
tartalmazd ,silirgds” jelzésd iratokat.
Amennyiben az irat beny(jtdséanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy fliz8dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megéllapithato legyen.
Nem kell érkeztetni és iktatni, de jogszabélyban meghatérozott esetekben nyilvan kell tartani
a kdvetkez6 kiilldeményeket:

a) kodnyveket, tananyagokat;

b} reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

¢} meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabél visszavardlag érkezett iratokat;

f) pénziigyi bizonylatokat, szamldkat (kiilon szabalyozds szerint);

g) munkaligyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

i} kozlonydket, sajtdtermékeket;
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j) visszaérkezett tértivevényeket.
A kildemények szétosztasa és érkeztetd bélyegz8vel valé ellatasa az iktaté munkahelyén, az

iktatdban torténik.

10. tktatas
Az iktatdst az elektronikus iratkezelési rendszerbe kell végezni.
Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatdridés iratokat, taviratokat, expressz killdeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,siirgds” jelzés( iratokat.
Az iratot el kell I3tni iktatészammal és az irat egyeb azonosité adataival. Az iktatast minden
évben 1-gyel kell kezdeni. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat
egy f6szdmon kell nyilvintartani. Azt iktatérendszeren beliil a f6szamokat folyamatos
sorszamos rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell:

a} intézményi azonositot (RF)

b) az iktatasi fszamot,

¢} az alszamot (ha van),

d) irattari tételszam, valamint

e) aziktatoszam kiaddsanak évét.
Az Ugyirat targyat — illetSleg annak megéllapitasdra alkalmas roviditett véltozatot — az
iktatérendszer ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az lgyirathoz tartoz6 els
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érint8en
—lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat Ggy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerhetd maradjon.
A beérkez8 iratok iktatasakor az iktatobélyegz8 lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell télteni.
Az iktatdbélyegz§ lenyomata tartalmazza:

a) abeérkezésidSpontjat,

b) az iktatészamot,

c) az ligyintéz8 nevének feltiintetésére szolgalo rovatot,

d) az Ugyintézési hataridét.

67



Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fdszamara, rogziteni kell az
iktatokdnyvben:

a) az el irat iktatdészamat, és

b) az el6zménynél a jelen irat iktatdszdmat, mint az utdirat iktatdszamat.
Ha az Ugy lezdrdsa utan az Gsszetartozé iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
jeléini kell az iktatokdnyvben. A jeldlés az irattdrba vagy hatdridébe helyezés tényének
athlzéasaval és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat 4j helyének megjel6lésével torténik.
Téves iktatas esetén fel kell tintetni a téves iktatds tényét. A tévesen kiadott iktatdszam nem

hasznalhaté fel djra.

11, Szignalas
Az iratkezel6 az érkezett iratot — az Ugyintézd kijel6lése (szigndlas) végett — koteles az irat
szignaldsara jogosult személynek ~ iratonként {(ha sziikséges) djonnan nyitott és kitdltdtt
el6addi ivbe helyezve — bemutatni. Az irat szignélasara jogosult:
a) azintézményvezetd, valamint
b} az intézményvezetd altal megbizott személy(ek).
A szignalasra jogosult személy
a) kijel6li az tigyintézét,
b) kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitasait, pl.:
1) targy meghatarozas,
2) feladatok,
3) hataridg,
4) siirgGsségi fok sth.
Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezetdje
elrendelheti az irat bemutatas el&tti iktatdsat.
Iktatas utdn az atadds napjat, majd emelkedd szdmsorrendben az {igyiratok iktatészamat az
eléadoi munkanapléba kell beirni. Az iktato az el6ad6i munkanapléval tovébbitja az iratokat

az illetékes ligyintéz6hoz. Az eladdi munkanaplét ligyintézénként, évenként kell vezetni.

12. Kiadmanyozas
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Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildend@ iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben, iigyrendben

meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez személy irhat ala.

Kiilsd szervhez, vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az aldiras, azaz
1. aztazilletékes kiadmanyozd sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve meliett

az "s.k." jelzés szerepel

2. a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

c) Osztalyféndk hidnyzdsértesits iktatandd kiadmanya sajat kez{ aldirassal, hivatalos
bélyegzdélenyomat nélkiil hiteles,

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha

a) akiadmanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadmdnyozé alakh(i aldirds mintaja
és
b} a kiadmanyoz6 szerv bélyegzélenyomata szerepel.

Az Intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrdl hiteles misolat — papir alapd kiadmany
esetében - az irat zdradékolasdval adhaté ki. A papiralapt dokumentumrdl
elektronikus masolatot is lehet késziteni. A masolatkészitd biztositja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden az aldiras elhelyezését kivetden az elektronikus masolaton tett mddositas

érzékelhetd legyen.

Bélyegza, mint hitelesitési eszkoz
Kiadmanyozashoz alkalmazhaté bélyegzkrél, aldiras bélyegz8krd| nyilvantartast kell vezetni.
Nem mindsiilnek kiadmanynak az Intézmény miikddése soran az tigyfelek ligyintézését és
joggyakorlasat, kotelezetiség teljesitését segitd tdjékoztatdk, melyek kdzvetlen jogot és
kotelezettséget nem keletkeztetnek, csupan altalanos jellegii informaciot szolgéltatnak.
Nem mindsiil kiadvanynak:

- az elektronikus visszaigazolas,

- a fizetési azonositordl és az iktatészamrol sz616 elektronikus tajékoztatas.
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13. Expedialés
Az iratkezelGnek ellenériznie kell, hogy
a) az alairt, illetSleg hitelesitett és bélyegzblenyomattal ellatott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,
b) a mellékleteket csatoltak-e.
A kimend iratnak minden esetben tartaimaznia kell:
a) azintézmény nevét, azonositd adatait (cim, telefon, fax, e-mail),
b) az lgyintézd nevét,
c) akiadmanyoz6 nevét, beosztasat,
d) azirattargyat,
e} aziratintézményi iktatdszamat,
f) a mellékietek szamat,
g} acimzett nevét, azonosité adatait,
h) az Ggyet indito beadvany hivatkozasi szamat.
A kildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén kézbesité,

futdrszolgalat sth.).

14. Irattdrozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetGen kell
végezni.
A hataridGs iratok irattdr a hatarid6é nyilvantartas szerint, az iratokon feltlintetett hataridé
lejarta el6tt az iraton feljegyzett idétartamig 6rzi az iratokat.
Az iratkezelGnek hatédridGs nyilvantartasba kell helyeznie azokat az iratokat, amelyek
meghatéarozott id6 mulva vagy idénként intézkedést igényelnek.
A hataridds ligyiratokat a kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve (hataridds irattartékban vagy
hataridds szekrényben), a szamuk sorrendjében keli kezelni.
Atmeneti irattarba lehet elhelyezni

a) az elintézett

b} atovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,

¢) akiadmanyozott,

d) azirattéri tételszammai elldtott Ggyiratokat.
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Az dtmeneti irattdr az iratokat az irat iktatasi idejét kévetd maximum 1 évig &rzi. Az dtmeneti
irattarbdl az iratot — a megjel6lt hatdridd letelte utén, és az ligyintézé eltéré rendelkezése
hidnyaban — az iktatd
a) selejtezi vagy
b) gondoskodik kbzponti irattdrban vald elhelyezésérél.
{A kdzponti irattar gondoskodik a maradando értékd iratok levéltari dtaddsarsl.)
A kézponti irattdrba helyezés el6tt az Ugyintézének
a) meg kell vizsgalnia, hogy az el&irt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiltek-e,
b} ki kell emelnie az tgyiratbdl a feleslegessé valt munkapéldanyokat, ill.
masolatokat, és a selejtezési eljaras melizésével meg kell semmisitenie
azokat, ezt kdvetben
c) be kell vezetnie az iktatékdnyv megfelel§ rovatdba az irattidrba helyezés
id6pontjat, és el kell helyeznie az irattéri tételszamnak megfeleld gyiijtsbe.
A kozponti irattdrba csak lezért évfolyama ligyiratok adhatdk le.
Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikédési szabdlyzatban régzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos hasznélatra kélcséndzhetnek iratokat. A
kélcsdnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentdéltan kell végezni. Papiralapi iratok
esetében az irattarbd! kiadott Ggyiratrdl Ugyiratpdtld lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt {igyiratpotlo lapot a kélesdnzés ideje alatt az irattdrban

az UGgyirat helyén kell tarolni.

15. Selejtezés
Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd ltal kijeldlt legalabb 2 tagh selejtezési bizottsédg
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben régzitett Grzési idé leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az Intézmény kérbélyegzbjének
lenyomataval elldtott selejtezési jegyzGkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltérhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol. A selejtezési jegyzkényvet
iegalabb 2 peldanyban kell késziteni:

a) 1 pld. a selejtezési bizottsageé,

b) 1 pld. alevéltaré.
Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal — engedélyezési zaradékkal elldtva — visszakildoit

selejtezési jegyz6konyv alapjan lehet. A selejtezés idSpontjat a nyilvantartds megfeleld
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rovatdba be kell vezetni. A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi

eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

16. Levéltarba adés

A levéltar szdmara atadando tgyiratokat — az lgyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az dtadé kéltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzékdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell

atadni. A visszatartott iratokrol kiilén jegyzéket kell késziteni.

17. Hozzéférés az iratokhoz, az iratok védelme
Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzéférés
megakadalyozasat. Az illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsa minden iratkezelést végzé
személy feladata az &ltala kezelt iratok vonatkozasaban.
Az Intézmény dolgozdi csak azokhoz az iratokhoz, ilietSleg adatokhoz férhetnek hozzd,
amelyekre munkakérik elldtdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.
A hozzaférési jogosultsdg naprakészen tartdsaért az intézményvezetd tartozik felelgsséggel.
Az iratokhoz a kiadmanyozd déntése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhaték:

a) ,Sajat kezli felbontasral”,

a) ,Mas szervnek nem adhato atl”,

b) ,,Nem masolhatd!”,

¢} ,Kivonat nem készithetd!”,

d) ,Elolvasas utdn visszaklildend&!”,

e} ,Zart boritékban térolandé!” (a kezelésére vonatkozod utasitdsok megjeldlésével),

f) wvalamint mas, az adathordozd sajatossagatdl flige6 egyéb sziikséges utasitds.
Az itt meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kozérdek(d adatok
megismeréset,
Az elektronikus uton elGallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitése:

a) Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezék hitelesitik.
b} Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alap( masolatét:
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1. Atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések
2. Az oktéber 1-jei oktatdi és tanuldi lista
3. Az éretiségitorzslapokat.
Az elektronikus Gton el@allitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formdaban kell tarolni.
Az elektronikus Uton elGillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése:
a) az iskola irodai szamitégépes mappa rendszerében kel térolni.
b) errdl rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.
18. lrattdri terv
Az intézmeényvezet8 az Intézmény altal hasznalt irattéri tervét a jogszabélyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja 6ssze.
Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba addséra vonatkozd, az irattdri
mintatervben megjeldlt hataridéket.
Az Ugyiratokat, irat egylitteseket — az Intézmény ligykoreit az azonos targyd egyedi iigyekig
lemend részletességgel felsorold jegyzék segitségével — targyi alapon kell tételekbe sorolni.
Az irattari tétel egy vagy tobb targykér (Ugykér) irataibol is kialakithatd, annak
figyelembevételével, hogy:
a) egy irattari tételbe csak azonos levéltdri megdrzést igényld vagy meghatérozott
iddtartam eltelte utdn selejtezhetd iratok sorolhatok be;
b) azegyes irattari tételek megfeleld alapul szolgdinak az éves iigyiratforgalmi és hatdségi
statisztikai adatszolgaltatashoz;
¢) az Intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkcidt illeten az ligykérdk milyen
mélység( attekintését igényli.
Kiilén irattédri tételeket iehet kialakitani iratfajta alapjan
a) jogszabdlyban vagy belsd utasitiésban el8irt, killénbdzé célG és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;
b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibdl, ha azokat kiilén irattdri egységként kell
kezelni;
c) a valasztott testiiletek, bizottsdgok, valamint az Intézmény miikddése szempontjabol

meghatarozé jelentfségl, rendszeresen megtartott értekezletek irataibédl (ideérive az
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elbterjesztéseket, a jegyz6konyveket vagy emlékeztetfket és a hatdrozatokat is),

tovabba a belsé utasitasokbdl.

19. Az iratok selejtezhetisége
Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatérozni, hogy
a) melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és

b) melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id§ eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattdri tételek esetében meg kell jeldIni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott id§ eltelte utdn levéltérba kell adni, és melyek azok, amelyek
meg&rzéseérd| az iratképzd — hatdridé megjelslése nélkiil — helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattéri tételek
esetében meg kell jel6Ini az irattari Grzés idStartamat.

A személyes adatot tartalmazd iratok &rzési és selejtezési idejét a célhoz kétott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatédrozni. A nem selejtezheté iratok levéltarba adasénak
hatdridejét az 1995. évi LXVI. torvény 12.§-dban foglaltak figyelembevételével kell
meghatdrozni,

Amennyiben mas jogszabdly nem hatdroz meg 6rzési idétartamot akkor a kdzponti irattari

mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.

20. Az irattari terv szerkezete és rendszere
Az irattari terv szerkezetét és rendszerét

a) acimmel elldtott irattdri tételek csoportositasaval, tovabba

b} a szerv ligykérei kozott meglévs tartalmi dsszefiiggések alapjan elvégzett

rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari terv két részhdl all:

a) altalanos részhél és

b) kiilonos részbél.
Az dltalanos részbe az Intézmény miikddietésével kapcsolatos (tdbb szervezeti egységet is
érint&) irattari tételek tartoznak. A kiilénds részben az Intézmény alapfeladataihoz kapcsolédé
irattari tételek tartoznak.

Az Intézmény ligykorei kdzott meglévd tartalmi 6sszefliggések alapjan elvégzett
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Rendszerezés eredményeként az irattari tételeket kiilénbdzd

a) fGcsoportokba,

b) azon bellil pedig csoportokba

¢) acsoporton belll alcsoportokba kell besorolni.
A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattdri tervben elfoglalt
helytiknek megfeleld azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

Az irattdri tervet évente felll kell vizsgélni.

Iv. fejezet: A taniigyi nyilvantartdsok
21. Az elektronikus naplo
A tanorai, a tanéran kiviili foglalkozasokrél a nevelé munkat végzd, illetve a foglalkozast tarté
oktatd, foglalkozdsi naplét vezet az intézmény elektronikus napld szerverén, névre szélé
felhaszndldi adatokkal.
Az elektronikus naplé archivédldsa a tanitasi év végén, elektronikus adathordozdn térténik,
Orzési id6 az irattari tervnek megfelelSen.
22. A torzslap
Az iskola a tanulékrél — a tanévkezdést kivetd harminc napon beliil — nyilvantartsi lapot (a
tovabbiakban: torzslap) allit ki. A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét, OM
azonositéjat és a tanulé azonositd szamat. A torzslap csak a szakképzési tdrvényben
meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a tanulé év
végi szbveges mindsitéseit, osztalyzatait. A torzslapon fel kell tiintetni:

® az agazati alapvizsga letételét,

@ az iskolai kdzOsségi szolgdlatban teljesitését,

@ az oktatdi testilet hatarozatait,

@& afelmentéseket,

® az érettségi és szakmai vizsga megkezdését.
Ha az iskola testi, érzékszervi, értelmi vagy mas fogyatékos tanuld nevelését-oktatasat is
elldtja, a torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakértd és rehabilitacids
bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szédmat és kidllitdsanak keltét, a feliilvizsgalat
idépontjat. A megsemmisiilt vagy elveszett torzsiap helyett — a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan — péttérzslapot kell kidllitani. A péttérzslapot a fentebb leirtak {1-2 bekezdés)

szerint kell kidllitani.
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23. A bizonyitvany
A szakképzésben a tanulé altal elvégzett évfolyamokrél kidllitott év végi bizonyitvanyokat egy
bizonyitvanykényvbe (a tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni, figgetleniil attdl,
hogy a tanuld hanyszor véltoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes évfolyamokrdl a
bizonyitvanyt a tdrzslap alapjan kell kidllitani. A tanulé altal elvégzett évfolyamokrdl év végi
bizonyitvanyt kell kidllitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositéjat és a
tanuld azonositd szamat. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni:

© az dgazati alapvizsga letételét,

® az iskolai kdzbsségi szolgélatban teljesitését,

® az oktatdi testiilet hatdrozatait,

e afelmentéseket,

@ az érettségi és szakmai vizsga megkezdését.
Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre —a torzslap (péttdrzslap) alapjan
masodIat allithaté ki (mésodlat bizonyitvdny nyomtatvanyon nem adhaté ki). A masodiatért a
kiilén jogszabalyban meghatdrozottak szerint illetéket kell leréni.
Torzslap (p6ttdrzslap) hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan — kérelemre —
pdtbizonyftvény allithatd ki. A potbizonyitvény azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot,

mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a pétbizonyitvanyban csak azt lehet
feltlintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuldja volt. llyen tartamd
potbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanulé

a) irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjeldlt tanévben az iskola mely évfolyaman

tanult, és

b) nyilatkozatdhoz csatolja volt tandranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.
A tanar nyilatkozata akkor fogadhaté el, ha a jelzett id8szakban az iskolédban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
24. A tantargyfelosztas és az 6rarend
Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, az oktatok kdtelezdé 6raszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelez6 6raszamba beszamithatd feladatainak, munkéinak meghatérozéasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az iskola igazgatéja — az oktatdi testiilet

véleményének kikérésével — hagyja jova.
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A tantargyfelosztas alapjan készitett drarend tartalmazza a tandrai és tandran kiviili
foglalkozasok rendjét.

25. A jegyzékonyv

legyzB8kdnyvet kell késziteni, ha jogszabdly elGirja, tovabba, ha a szakképz6 intézmény okiatoi
testlilete, szakmai munkakdz6ssége a szakképzé intézmény miikédésére, a tanuldkra vagy a
neveld-oktaté munkara vonatkozo kérdésben hatdroz (dént, véleményez, javaslatot tesz),
illetSleg, ha a jegyz6kdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a szakképzd
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz8kdnyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsoroldsat, az
ligy megjeldlését, az Ggyre vonatkozd Iényeges megallapitésokat, igy kiilonésen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovdbbd a jegyzSkényv készitdjének az aldirdsat. A
jegyzdkényvet a jegyz&konyv készitbje, tovabba az eljaras soran végig jelen lévé alkalmazott
irja ala.

26. A tanlgyi nyilvantartdsok vezetése

Az oktato csak a nevel6-oktaté munkéval sszefiiggs feladatokhoz nélkiilézhetetlen ligyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyféndk vezeti az elektronikus napldt, a torzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt, vezeti a
kozbsségi szolgdlattal kapcsolatos nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyeztetéséért az
osztalyfénok és az iskola igazgatdja ltal kijeldlt két dsszeolvasd oktatd, ilietve az oktaté és a
tanligyi titkdrsag munkatdrsa a felelGsek. A tdrzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanulisra vonatkozd bejegyzéseket a megfelels
zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett térzslap kdzokirat.

A hibas bejegyzéseket a tanlgyi nyilvantartdsokban athlzassal kell érvényteleniteni, oly
maédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibds bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola kérbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.
Nevvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a megvéltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleérive az érettségi vizsgaré!
kidllitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallité iskola,
illetve jogutddja, jogutdd nélkll megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola

iratait elhelyezték.
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Ha a bizonyitvany kiaddsat kdvet6en deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvdnyt az e pont 1-2 bekezdésében meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.
27. A bizonyitvéany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az lres bizonyitvany-nyomtatvanyokat kételes zart helyen elhelyezni oly médon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az dltala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrél jegyz&ksnyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet

a) az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b) a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrél.

V. fejezet: értelmezd és zard rendelkezések

28. Ertelmezd rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazéséban

- atmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv dltal az iktatéhelyhez kapcsolédéan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatérozott id6tartamd &dtmeneti, selejtezés vagy
Kézponti irattarba adds elGtti Grzése térténik;

- atadas: irat, ligyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt dtruhézasa;

- beadvany: valamely szervt6l vagy személyt6l érkezé papiralapu vagy elektronikus irat;

- csatolas: iratok, lgyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolésa;

- elektronikus tajékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrdl, az eljaras meginditasanak napjardl, az ligyintézési hataridérdi, az
gy lgyintézdjérdl és az ligyintéz hivatali elérhetdségérél értesiti az lgyfelet;

- expedialas: az irat kézbesitésének elfkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és id6pontjanak meghatarozasa;

- iktatds: az irat nyilvdntartdsba vétele, iktatdszdmmal t6rténd elldtasa az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetGen az iktatokdnyvben, az iraton és az eladdi fven;

- iktatokdnyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az

iratok iktatasa torténik;
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- iktatdszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot ellatd szerv 1atja el az iktatandd
iratot;

- irattari tetel: az iratképzd szerv vagy személy lgykdrének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb — egyéni irattéri &rzési idével rendelkez8 — irattéri egység, melyben tébb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervhen meghatérozott térgyi csoportba és iratfajtaba
soralasat, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kéd;

- irattarba helyezés: az Ugyirat irattari tételszimmal t6rténd elldtdsa és irattdrban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattdrnak az Ugyintézés
befejezését kévetd vagy annak felfiiggesztése alatti &tmeneti id6re;

- kezelési feljegyzések: az lgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezel&nek
sz616 vezetdi vagy lgyintézdi utasitasok;

- kézbesités: a killdeménynek kézbesit§ szervezet, személy, adatdatviteli eszkéz Utjan térténd
eljuttatdsa a cimzetthez;

- kizponti irattar: a kozfeladatot elldté szerv t6bb szervezeti egysége irattdri anyaganak
Orzésére szolgdld irattar;

- kiildemény: az irat vagy térgy, amelyet kézbesités céljabdl burkolatén vagy a hozza tartozd
listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenérzése, felnyitasa, olvashatéva
tétele;

- levéltarba adas: a lejért helyben Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak ataddsa az illetékes kdzlevéltarnak;

- masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

- masolat: az eredeti iratrél sz6veg-azonos és alakh(i formaban, utélag késziilt egyszer (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyredllitasanak
lehet8ségét kizard médon t6rténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kiséré irattél —
elvalaszthato;

- mellékiet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely elvdlaszthatatlan

attal;
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- selejtezés: a lejart meg@rzési hatdridejli iratok kiemelése az irattari anyaghd! és
megsemmisitésre torténd elékészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az lgyirathoz tartozd Ugyiratdarabok (els- és utoiratok) végleges
jellegli 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatdkényvben és az iratokon egyarant jeléini kell;

- szignalds: az ligyben eljarni ilietékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy kijeldlése,
az elintézési hatdridd és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik {igyintézési ponttol a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz valé hozzéférés
lehetdségének biztositasaval is;

- Ugyintézd: az gy intézésére kijel6lt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet déntésre elékésziti;
- ligyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- ligykdr: a szerv vagy személy feladat- és hatdskérébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja;
- savmentes doboz: lignit, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazd, papirbdl

készitett taroldeszkdz,

29. A szabdlyzat zard rendelkezései

Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. februar 1-jén 1ép hatdlyba.
Kelt: Budapest, 2023. janudr 30.

Kissné Komiszar Krisztina

igazgaté
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1. sz. minta

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetében az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy

Tartos tavollétem esetére felhatalmazom. nevl dolgozét, hogy helyettem ellissa az

ligyiratkezelés felligyeletét.

A meghatalmazas tartalma, terjedelme:
A} teljes kord,

b) részleges, az alabbiak szerint:

T Y P PR PP R T T R P LT PR P LT S PP PR
LR R Ty R P PR T T T PRE T TP T TP L P Py TPy P P vessnaas Trene
L R T H R AN Rl di bR E RN R AR ARt ANR AT RAE IR LS E N
LR R PP T PR T T P TP L R D e IR I
................. D R
LR R T T I L D P P T T T P m
....................... L T I
........................................................... R R D D D R A T T L LTI LT
......................... L R N I I T
............................................................ D T R R T N T LI LTI
....... L R LI, ImmIIITTmmm
..................................................... L R e L L T Ty T YT T

Kelt:

Meghatalmazo meghatalmazott

2. sz. minta: A killdemények szigndldsara jogosult személyek
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Az Intézményhez érkezett kiilldemények szignalasara az aldbb felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Kelt:

intézményvezeté

3. szadmu minta: Az iratselejtezési bizottsag tagjai

Az irattarban tarolt adatok iratkezelési szabdlyzatban meghatarozottak szerinti selejtezésének

végrehajtasara az Iratselejtezési Bizottsag tagjdnak jelsldm ki a kdvetkezd szeméiyeket:
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.................................... munkakord, .......oeeeriveeennene.. NEVE személyt

.................................... munkakord, ..., NEVA személyt

= | TS T

intezményvezetd

Ziradék:

Alulirotiak aldirasunkkal igazoljuk, hogy tudomasul vettiik a selejtezési bizottsagi tagként vald

kijeldlésiinket, valamint azt, hogy feladatunkat a szabalyzat szerint kell eflatnunk.
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4. sz. minta; Irattéri terv

A

B

C

frattari

tételszéam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti iigyek

Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd

A2 Iktatokényvek, iratselejtezési jegyzékényvek nem selejtezhetd

A3, Személyzeti (igy, bér- és munkatigy 50

A4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10

A5, Fenntartdi irdnyitas 10

A.6. Ellengrzés 20

A7. Szerz6dések, birdsagi, hatdsagi ligyek i0

A.8. BelsG szabalyzatok 10

A.0. Polgari védelem 10

A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5

A1l Panaszligyek 5

A2, Oktatoi  testiileti és alkalmazotti értekezlet|nem selejtezhetd

jegyz6konyvek

A13. Péiyézatok tdmogatasi szerzGdéshen
meghatarozott
fenntartasi és Orzési id6
szerint

Al4, Egyéb Ggykor fliggvényében

B} Nevelési-oktatasi ligyek

B.15. Nevelési-oktatési kisérletek, Gjitdasok 10

B.16. Torzslapok, péttérzslapok nem selejtezhetd

B.17. Felvétel, atvétel (tanuldi jogviszony létesitése) 20

B.18 Tanuldi jogviszony megsziinése 20

B.19. Jogviszony igazoldsok 5
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B.20. Didkigazolvany 5
B.21. Tantdrgyi felmentés
B.22. Tanuléi fegyelmi és kartéritési igyek 5
B.23. Naplok 5
B.24. Didkdnkormanyzat szervezése, miikédése 5
B.25. Pedagodgiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.26. Képzési tanacs szervezése, mikédése 5
B.27. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és|5
ajanlasok
B.28. Szakirdnyu oktatas szervezése 5
B.2S. Vizsgajegyzokonyvek 5
B.30. Tantargyfelosztas 5
B.31. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B.32. Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
B.33. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
B.34. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5
B.35. Egyéb tanuloi Gigyek Ugykor fliggvenyében
C) Gazdasagi ligyek
C.36. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, hatéridd
nélkili éplilettervrajzok, helyszinrajzok, 50
hasznalatbavételi engedélyek
C.37. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,| 10
selejtezés
C.38. Eves kéltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési
bizonylatok 5
C.39. A tanmiihely (izemeltetése 5
C.40. A tanulok, illetve a képzéshen részt vevé személyek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
C.41. Tamogatasi Ugyek 5
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Az iskoldban alkalmazott zdradékok

I. A szakmai oktatéshoz kapcsoldoddan alkalmazhaté zaradékok

A

B

Zaradék szovege

Erintett nyomtatvanyok

szami hatdrozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképzd

intézmény neve}-ba.

Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatdrozat szdma}

Torzslap (a tovabbiakban:
TL), Bizonyitvany
tovabbiakban: B.)

Napld (a tovdbbiakban: N.),

(a

A [VAGY) Az {bizonyitviny szama} szamu forditdssal hitelesitett
bizonyitvany alapjan tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szédma

betlivel kifrva} évfolyamon folytatja.

Tl.

Felvette a {VAGY) az {szakképz& intézmény neve}.

Tl., N.

Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg vagy

osztdlyozd vizsga letételével folytathatja.

Tl, N.

{tantdrgy megnevezése} tantargybdl tanulmanyait egyéni

elérehaladas szerint végzi.

N., Tl., B.

Mentesitve a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantdrgybdl az

értékelés és a mindsités aldl,

N., Tl., B.

36
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A (VAGY} Az f{tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam
szama} évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesitette

a kdvetkezdk szerint: {kdvetelmények teljesitésének maodija}

egyes tantargyak latogatdsa aldél a (VAGY) az {tanév
megjelélése} tanévben felmentve {felmentés oka} miatt.

(KIEGESZULHET:) Osztalyozd vizsgat koteles tenni.

10

Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja.

N., TI.

i1

Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantdrgy neve}

tantargy tanulasa aldl. A mentesités oka: {a mentesités oka}

N., T, B.

12

Tanulmanyi idejének megréviditése miatt a {VAGY) az
{évfolyam megjeldlése} évfolyam tantdrgyaibdl osztalyozd

vizsgat kételes tenni.

13

A (VAGY) Az {évfolyam megjel6lése} évfolyamra megéllapitott
tantervi kdvetelményeket a tanulmanyi id6 megréviditésével

teljesitette.

14

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa alol
felmentve {felmentés kezdd idépontja}-tdl {felmentés zaréd

idSpontja}-ig. (KIEGESZULHET:) Osztalyozd vizsgat kételes tenni.

15

Mulasztasa miatt nem osztdlyozhatd, az oktatéi testiilet

hatarozata értelmében osztalyozé vizsgat tehet.

16

Az oktatoi testiilet hatdrozata: a (VAGY) az {évfolyam

megjeldlése} évfolyamba léphet.

17

A tanulé a (VAGY) az {évfolyam megjeldlése} évfolyam
kivetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, {teljesités

id6tartama} hénap alatt teljesitette.

18

A (VAGY) Az {tantdrgy megnevezése} tantdrgybdl javitévizsgat
tehet. A javitdvizsgan {tantdrgy megnevezése} tantargybdl
{kapott osztalyzat betlivel és szammal kiirva} osztélyzatot

kapott, a (VAGY) az {évfolyam megjelslése} évfolyamba léphet.
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19

A (VAGY) Az {évfolyam megjelGlése} éviolyam kévetelményeit

nem teljesitette. Evfolyamot ismételni kiteles.

N, TI, B,

20

A javitévizsgan a (VAGY) az {tantdrgy megnevezése} tantargybdl

elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni kiteles.

TI., B.

21

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybdl {osztalyozd

vizsga idOpontja} napjan osztalyozd vizsgat tett.

N., Tl

22

Osztalyozo vizsgat tett.

Tl., B.

23

A (VAGY} Az {tantargy megnevezése} tantérgy aldl {felmentés

oka} okbél felmentve.,

Tl., B.

24

Az osztalyozd vizsga (VAGY) A beszamoltatd vizsga (VAGY) A
kiilonbozeti vizsga (VAGY) A javitdvizsga letételére {ddtum}

napjaig halasztast kapott.

Tl., B.

25

Az osztalyozd vizsgat (VAGY) A javitovizsgit engedéllyel a
(VAGY} az {szakképzd intézmény megnevezése} fliggetlen

vizsgabizottsag elbtt tette le.

Tl B.

26

Tanulmanyait {megszakitds oka} okbd6l megszakitotta, a tanuldi
jogviszonya (VAGY) a felnGttképzési jogviszonya {datuma}

napjaig sziinetel.

Tl.

27

A tanuld tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantéargy
megnevezése} tantargybdl igazolatlan mulasztds miatt (VAGY)
egészségligyi alkalmassdg miatt (VAGY) téritési dij, tandij
fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképz8 intézmény
megnevezése} valo atvétel miatt megsziint, a létszambdl

t6rblve.

1L, B, N.

28

{fegyelmez§ intézkedés megnevezése} fegyelmezdé

intézkedéshen részesiilt.

28

{fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi bilintetésben
részesiilt. (KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtisa

{datum} napjaig felfliggesztve.

Tl
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30

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:) A
tanuld {tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa
miatt a tanuld térvényes képviselGjét felszdlitottam. (VAGY) A
tanuld ismételt {tantirgy megnevezése} tantdrgy igazolatlan
mulasztasa miatt a tanuld térvényes képviselGje ellen

szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

TI., N.

A felszdlitasra

zaradékot nem kell

dokumentumokra.

bejegyezni a B,

vonatkozo

és

Ti.

31

A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szdvegrész} szot (VAGY)

oszialyzatot {helyesbitett szévegrész} helyeshitettem.

Tl., B.

32

A bizonyitvany {lap sorszédma} lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitettem.

33

Ezt a pottdrzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés
oka} kovetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisiilt eredeti

helyett a (VAGY) az {kidllités alapja} adatai alapjén allitottam ki.

Pot. Tl

34

Ezt a

bizonyitvanymdasodlatot az elveszett (VAGY)}

megsemmisllt eredeti bizonyitvany helyett a (VAGY) az

{kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

Pét. Tl.

35

A bizonyitvanyt {kérelmezé neve} kérelmére a (VAGY) az
{bizonyitvany szama} szamu bizonyitvany alapjan, téves

bejegyzés miatt allitottam ki.

Ti., B.

36

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanuld vagy képzésben részt
vevd személy neve} a (VAGY) az {szakképzé intézmény neve}
{évfolyam megjel6lés} évfolyamat a (VAGY) az {tanév

megjeldlése} tanévben eredményesen elvégezte.

Pét. B.

37

Erettségi vizsgat tehet.

Tl., B.

38

A szakiranyd oktatasrél mulasztasat {felmentés kezdd

id6pontja}-tol {felmentés zard id6pontja}-ig pétolhatja.

Tl., B., N.

39

Ezt a naplét {datum} tanitasi nappal lezdrtam.

40

Ezt az osztdlyozd naplot a (VAGY) az {tanuld vagy képzésben

részt vevd személy osztalyozd naplobeli megjelélése betlivel és

89




szammal kiirva} osztalyozott tanuléval (VAGY) képzésben részt

vevd személlyel lezartam,

41

lgazolom, hogy a tanulé a (VAGY) az {tanév megjeldlése}
tanévben {kozbsségi szolgadlat id6tartama} ora kézdsségi

szolgalatot teljesitett.

42

A tanuid teljesitette a rendes éretiségi vizsga megkezdéséhez

szitkséges kbzdsségi szolgalatot.

Tl.

Il. A szakmai vizsgahoz kapcsoléddan alkalmazhato zaradékok

A

B

Zaradék szbvege

Erintett nyomtatvanyok

A (VAGY} Az {szakmai megnevezése} szakma megszerzésére
irdnyuld szakmai vizsgén elkOvetett szabdlytalansag miatt a
(VAGY) az {akkreditalt vizsgakdzpont neve} a vizsgatdl eltiltotta.

Javitévizsgat tehet.

Vizsgatorzslap

tovabbiakban: VTI.}

(a

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
iranyulo szakmai vizsgan igazolhatd okbdl nem jelent meg vagy

azt nem tudta befejezni. Potlovizsgat tehet.

VT

A {VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
irdnyuld szakmai vizsgdn igazolhato ok nélkiil nem jelent meg

vagy azt megszakitotta. Javitovizsgat tehet.

VTL

A (VAGY) Az {szakma megnevezése} szakma megszerzésére
irdnyuldé szakmai vizsgdn a (VAGY) az {vizsgatevékenység
megnevezése}  vizsgatevékenység  esetében  elégtelen

teljesitményt nydjtott. Javitovizsgat tehet.

VTI.

A szakmai vizsgdn a vizsgakdvetelményeknek megfelelt, a
{(VAGY) az {szakma megnevezése} szakma megszerzését igazold

oklevelet kapott.

VTI.
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7 A vizsgdn a vizsgakovetelményeknek megfelelt, a (VAGY) az| VTI.
{szakma megnevezése} szakma megszerzését igazold szakmai

bizonyitvanyt kapott.

8 Ezt az oklevélmasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt| Oklevél (a tovébbiakban:
eredeti helyett {az eredetileg kiadott oklevél szama} adataij Q.)

alapjan allitottam ki.

9 Ezt a szakmai bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) Szakmai bizonyitvany
megsemmisiilt eredeti helyett {az eredetileg kiadott szakmai {a tovabbiakban: SzB)

bizonyitvany szama} adatai alapjan allitottam ki.

10 | Az oklevelet{kérelmezd neve} kérelmére a (VAGY) az {oklevél| O.

szama} szamu okievél alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam

ki.

11 | A szakmai bizonyitvanyt {kérelmez8 neve} kérelmére a (VAGY)| SzB.
az {szakmai bizonyitvany szama} szamu szakmai bizonyitvany

alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Szabalyzat a KRETA naplé hasznélatardl
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A 12/2020. {Ii. 7.) Korm. rendelet a szakképzési térvény végrehajtasardl értelmében, minden

iskolaban a tandrai, a tanéran kivili foglalkozasokrél a neveld munkat végz6 tarté oktatonak

osztalynaplot kell vezetni az iskolai nevelés és oktatds nyelvén.

A KRETA legfontosabb jellemz8i:

®

platform-, és eszkozflggetlen, tetszéleges béngészéprogrammal elldtott
infokommunikacids eszkéz6n hasznéalhatd;

alkalmas a hagyomdnyos, papir alapu napio teljes kér(i kivaltasra;
dokumentumgenerdld rendszer, tehat képes az iskolai dokumentumok elGallitdsara
nyomtatott és elektronikus formatumban egyarant;

lokalis és kdzponti miikddtetésre is alkalmas, nincs szilkség kiilén Internet elérés
biztositasara;

nincsenek jarulékos kéltségei, a szoftver vételdra a hasznalathoz szitkséges valamennyi
kéltséget tartalmazza;

bonyolult meniistruktiratél mentes, kénnyen hasznalhaté kezeléfeliilet a hatékonysag
érdekében;

paraméterezett, testre szabhatd funkciok, hogy minden intézmény csak a
sziikségleteink megfelels adatokat kezeljen;

igazodik az adminisztrécids rendszer adattartaimanak feltéltottségéhez, nem
sziikséges minden adat megadasa a naplo hasznalatahoz;

alkalmas a modulrendszer( oktatas adminisztracis feladatainak ellatasara;

a személyes adatok — megfelelve a nemzetkézi adatvédelmi ajanldsoknak - az
intézmény szerverén keriilnek tarolésra;

integralhaté a meglévé iskolai szoftverrendszerekhez is {pl.: iskolaadminisztracios
rendszer, cimtar, csoportmunka szoftver, web portdl stb.)

adatfeth6ben mikddik.

A KRETA nemcsak platform-, hanem eszkézfiiggetlen is, ami azt jelenti, hogy barmilyen

Internetes bdngészéprogrammal elldtott szdmitastechnikai vagy mobil infokommunikaciés

eszkdzon keépes miikédni, az alkalmazott operacids rendszertél fiiggetieniil.

Fontos: a KRETA rendszert adatfelhdben alkalmazzuk, azaz ebben a formaban nem

kévetelmény a szerverhasznalat!

Adatvédelmi szabalyozas

Térgya:
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A KRETA rendszer felhasznaldi adatainak érdekében hozott szabalyozasok.

A felhasznalé tipusok:

a)

b)

c)

d)

e)

Adminisztratorok: Az iskola altal meghatarozott személy, aki az iskola KRETA rendszer
adminisztracios tevékenységéért felel6s (felhasznaldk, érarendek, tantargyak stb.
karbantartasa).

Vezet&k: A KRETA rendszert hasznalé iskola igazgatoja, igazgatohelyettesei, akiket az
Iskola Adminisztratora regisztrdl a rendszerbe. A vezetSk betekintési joggal
rendelkeznek a KRETA teljes dokumentacidjara, ide tartozik a féléves és év végi
statisztika ellendrzik a naplé haladasi és osztalyozd részét, valamint az oktatoi
(munkavallaloi) feladatok teljesitését.

Oktatok: A KRETA rendszert haszndld iskola oktatoi, akiket az Iskola Adminisztratora
regisztral a rendszerbe. Az oktatdk felel§sék a KRETA rendszerben szereplé didkok
jegyeinek, hidnyzasainak karbantartdsaért (osztdlyozd rész), a haladéasi rész
kitGltéséért.

Sziilsk: A KRETA ellenérzét hasznalé iskola didkjainak szilei, akiket az Iskola
Adminisztratora regisztral a rendszerbe.

Tanuldk: A KRETA ellendrzét hasznald iskola didkjai, akiket az Iskola Adminisztratora

regisztral a rendszerbe.

Adatkezelés szabalyozasa:

a)

b)

¢}

A KRETA rendszerben keletkezd adatokat, a KRETA rendszert az iskola Adminisztratora,
vezetdi és oktatdi kezelik, azaz ezek a felhasznaldk (személyek) a rendszer AdatkezelGi.
A KRETA rendszerben keletkezé adatokat az iskola a szolgaltaté altal erre a célra
biztositott adatfelnében térolja, tehat az intézmény az Adattarold.

Az Adatkezel§ és az Adattdrold a KRETA rendszerben keletkezett adatokat nem

regisztralt fél szamara csak az igazgato irdsos engedélyével adhatja tovabb.

Felel6sségek:

A KRETA rendszerben keletkezd adatok tartalmi és mennyiségi helyességéért, kezelésének

biztonsagaért az iskola Adminisztratora, Vezet6i, Oktatoi felelések.

a)

b)

c)

Az Adminisztratorok felelések a felhaszndlok, tantargyak és az orarend kezeléséért.
Az Oktatok felelGsek az a didkok jegyeinek és hidnyzasainak kezeléséért, valamint a
haladasi rész kitoltéséért.

Az Adminisztratorok és a Vezetdk kdzdsen felelések az drarend kialakitasaért.
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A szolgdltats, mint adattérol6 felelGs a tarolt adatok biztonsagaért és Hacker tdmadasok

etharitasaért.
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Munkakdri leiras mintak
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Munkakori leiras és tajékoztatd

oktatéi munkakoérben dolgozdk részére

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: SOOI {4 {]-2-F4 1 | ¢

Munkavallzalé

Munkavallald neve

Munkakdre oktato

A munkakér bet6ltéséhez szitkséges iskolai

végzettsége

A munkakér betdltéséhez szitkséges szakképzettsége | szakiranyu egyetemi

szakképesités

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb | egészségiigyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munkaltato6i jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony |étesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
fGigazgatdja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatéja gyakorolja a
munkaltatéi jogkdroket. A figazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével
jogosult.

Munkakéri feladatait az igazgatd irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdé napja:

Heti munkaidd:

Helyettesités rendje:

e amunkakdr az alabbi munkakdréket helyettesitheti: oktatod
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e a munkakdrt az alabbi munkakorék helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. t6érvény a szakképzésrdl {Szt.),
e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtdsardl,
e 2012. évil. térvény a munka térvénykdnyvérd| (Mt.),
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl (Nkt.),
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdzneveldsr§l sz6l6 torvény
végrehajtasarol,
e 368/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési Szabalyzata {SZMSZ)

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabilyzata

Munkaltatéi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaliaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejdttével a munkaltaté szabalyzatainak — ideértve kilondsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavéllalé magara

nézve kételez8nek ismeri el

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktaté alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatdsa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkdvetelményben meghatadrozott térzsanyag atadésa, elsajétitdsanak ellendrzése,
sajatos nevelési igény( tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskord személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjéban és szervezeti és miiksdési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogaddérakon, a szakképzé
intézmény linnepségein és rendezvényein. Megérzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd

magatartast tanusit,
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a tanulé érdekében egylittm(ikodik a szakképz8 intézmény mds alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tantgyi adminisztraciés feladatokat lat el.

Részt vesz a szakképzd intézmény mindségiranyitasi folyamataiban: az @nértékeléshez
kapcsolddo tevékenységben, adatok gyljtésében és szolgéltatdsaban, partneri mérésekben
valé kdzrem(ikddésben.

Felkérésre részt vesz folyamatszabalyozasokban, illetve minéségirdnyitasi folyamathoz
tartozé ddntésekben. Oktatdi munkajdhoz kapcsolodd értékelés kiévetkezményeként

cselekvési tervet készit és hajt végre.

Mindségiranyitasi csoport tagjaként vagy vezet8jeként:

MICS tag feladatai:
e A mindségiranyitasi rendszer mikddietése és rendszeres fellilvizsgalata,
e Koordindlja az intézményi onértékelést. Segiti az intézményvezetdi 6nértékelést.
e Rendszeres tajékoztatast ad a minéségiranyitas feladatairdl.

e A minfségirdnyitdsi rendszerbe bevont oktatékat, munkavallaldkat felkésziti az

aktudlis feladatokra.

MICS vezetd feladatai:
e A minéségiranyitasi rendszer mikédtetése és rendszeres feliilvizsgalata,
e Koordinalja az intézményi 6nériékelést.

e Segiti az intézményvezetdi 6nértékelést.

......

.....

aktualis feladatokra.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvetden megvaltoziatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelfsség:
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e amunkakdrt elldtd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonydbdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
ellatdésa sorédn alkalmazandd tdrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belss
szabdlyozdsokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hataridében 06nélléan toriénd elldtdsdért, az adott informdcidk, adatok
helyességéért

e a tudomasara jutoti, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elGirasszer{ kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzékért

e amunkajahoz szitkséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

e a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

¢ a munkakdrt az aldbbi munkakérdk helyettesithetik:-igazgathelyettes, gyakoriati

oktatasvezet

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvet6en megvaltoztatna,
gy ahhoz a Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavalialé kijelenti, hogy a munkaksr

bettltéséhez szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhdz kapcsolodé egyéhb jogositvanyok:
0 kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartdssal
dsszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok

tekintetében.

A munkabérrdl valo elszamolés

A munkaber kifizetése forintban, a Munkavéllalé dltal meghatdrozott bankszdmlaszamara
torténd utalas utjdn, havonta toriénik — az addék és jarulékok levonasat kdvetben — a
targyhdnapot kdvetd hénap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra

vagy munkasziineti napra esik, tgy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap.
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A Munkavallalé kifejezett hozzédjarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara térténé atutaldssal teljesitse.
A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptéri évben évi hisz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatoi jogkér
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel 6sszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyul6 kéz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id&: 30 nap.

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

tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

100



Munkaidd beosztdsa
A munkaltaté a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben,

heti 6t napra, hétf6tél péntekig osztja be. A napi munkaid§ lehetséges kezdGidépontja 8 6ra,

lehetséges befejezé id6pontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kiildn megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkaimazandé. Teljes napi munkaidé

esetén naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatd tevékenységének sajitos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tajékoztatja @ Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatdlya ala.

Képzési politika

A Munkéltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakér betdliGje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval térténhet, kbzvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vaié kapcsolattartds (pl. a szolgélati it betartasdval) az iskola igazgatdjan keresztiil

torténik, aki a centrum kdzponti felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakdri leirasban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zéradék
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Alulirott Munkavallald kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaliakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ...ccun...

igazgaid munkavallalé
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Munkakdri leiras és tajékoztato

igazgatd munkakdérben dolgozé részére

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

Munkaviéllalé

Munkavallald neve

Munkakdére igazgaté

A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai | egyetem

vegzettsége

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége | szakirdnyd egyetemi

szakképesités

A munkakdér bet6léséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
féigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolia a

munkaltatdi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitaséra a kancelldr egyetértésével

jogosult.

Munkakori feladatait az féigazgatd irdnyitasa mellett végzi.

Modositas hatalya:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:

e a munkakér az alabbi munkakéréket helyettesitheti: igazgatéhelyettes / oktaté
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o

a munkakort az alabbi munkakorék helyettesithetik: igazgatéhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabdlyok:

2

]

2019, évi LXXX. t6rvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz016 térvény végrehajtasardl,

2012. évi |. torvény a munka térvénykdnyvérdl (Mt.),

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

229/2012. (V. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésr§l szolé térvény
végrehajtasardl,

368/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél szié tdrvény végrehajtasardl,
a Szakkepzési Centrum Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatoi szabalyzatok

Kételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaitatd szabdlyzatainak — ideérive kiilonésen, de nem

kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéara

nézve kitelezének ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

(]

a szakképz8 intézményt szakszer(ien és térvényesen miikddteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

elkésziti az intézményi feladatok ellatdsa soran sziikséges szabdlyzatokat,

adatot szolgaltat,

a kozérdekd adatokat nyilvanosségra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképz& intézményben folyd oktatdi munkat,

a tanév jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein beliil felel a szakképzé

intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,
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biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
szemelyi és targyi feltételeinek biztositdsdhoz sziikséges — a feladat - és hatdskérén
kiviil esG ~ intézkedések megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképz§ intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé
vagyon rendeltetésszer{i haszndlatat, a karbantarto, allagmegove, feljitasi feladatok
feltarasat, azok végrehajtasanak ellendrzését,

a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsanak elkészitését iranyitja,
vezeti az oktatdi testiiletet,

az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd déntések eldkészitését feliigyeli, végrehajtasuk
szakszer( megszervezését és ellenrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

elkésziti az oktatdk tovabbképzésének litemtervét, tovabbképzési programot és a
beiskolazési tervet készit,

dont a tanuld felvételérd! és atvételérd, a felnSttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulék osztdlyba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnéttképzési jogviszony megsziintetésérsl,

dént atanuld, illetve a képzéshen részt vevd személy foglalkozadson valé részvétel aléli
felmentésérdl, egyes tantargyak, és azok tudis mérése aldli mentesitésérél, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasardl,

dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

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

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatdséra, a tanuld, illetve a képzésben
részt vevl személy felzarkéztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgdld fejleszté pedagdgiai elldtasokat
szervezd feladatokban,

gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a nevelS és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl,

segiti a tanulébaleset megelGzésével kapcsolatos irdnyitdsi tevékenységét,
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e megszervezi a szakképz8 intézményen belili gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez kapcsolddd
feladatait,

e dont a hatranyos helyzet, a tartés betegség vagy egyéb méltanyolhaté kdriilmény
fennallasanak esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

e ellendrzi a tanulmanyi kirandulasok megszervezését,

e biztositja a szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatéds személyi és targyi feltételeit,

e megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

e vezeti a jogszabalyban el6irt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagdért, tovabbd a szakképzés informdacidés rendszerébe valé

vl

bejelentkezésért és adattovabbitasaért,

e tamogatia a nemzeti és az iskolai (innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezését,

e egylttmikddik a diakdnkormanyzattal és a jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, testiiletekkel és személyekkel,

e jogszabalyban meghatérozott esetekben kikéri a didkénkormanyzat véleményét,

e iranyitja a szakképzd intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

e oktatdéi munkaja sordn az oktatéi munkakdri leirdsaban foglaltak szerint jar el,

e félevente, illetve a munkaltaté dltal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt, illetve

adatot szolgaltat a szakképz§ intézmény tevékenységérdl.

Az oktatd alapvet( feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa,
illetve  szakmai képzése, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a
programkoévetelményben meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése,
sajatos nevelési igény( tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskor( személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szamara elBirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magét.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikddési szabdlyzataban elSirt

valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet ériekezletein, a fogaddodrakon, a szakképzé
intézmény {innepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélto
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egylittmiikddik a szakképz§ intézmény mds alkalmazottaival és mas

intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat 13t el.

Mind&ségiranyitashoz kapcsolédé feladatai:

A szakképzé intézmény mindségiranyitidsi rendszerét, kézikonyvét, illetve esedékes
modositdsat az igazgato késziti el. A mindségirdnyitassal kapcsolatos vonatkozd kérdésekben
tartja a kapcsolatot, egyeztet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum vezetésével. Az
intézményvezet§ dnériékelést végez és ahhoz kapcsolddéan cselekvési tervet készit. Elkésziti

az oktatdi értékelést.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:
o amunkakort ellaté kételes felettesei utasitasait végrehajtani
e fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyébdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
eliatasa sorédn alkalmazandd térvényekben, epyéb jogszabalyokban, belsé
szabdlyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hataridSben 6nalldan térténd elidtdsdért, az adott informacidk, adatok
helyességéért

e a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk

elGirasszer(i kezeléséért
e anyagi és kartéritési felelésséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozékért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel éini feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kézelebbi meghatdrozésa a munkakér jellegét alapvetSen megvéltoztaina,
gy ahhoz a Munkavallalé hozzajéruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzetiséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:
0 kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében.

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

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatérozott bankszamlaszamara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat koévetden — a
targyhonapot kévetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megelz6 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara térténé atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérheté

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hisz
munkanap potszabadség jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatéi jogkér
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel 6sszefligg6 munkara igénybe vehet.

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

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 irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre iranyul6 kéz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmondasaval, a kdzlés napjaval
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Felmondds:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap. A Munkavillalé a
munkaviszonyanak jogelienes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld

Osszeget koteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi idé a fenti id&pont alapulvételével és az Mt. 69.
§ (1) és (2) bekezdése alapjan keril meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kdteles a
Munkavallalét legaldbb a felmondasi idé felére — a Munkavillalé kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével

létesithet.

Munkaidd beosztasa
A munkavailald6 munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznéldsat és beosztasat

feletteseivel egyeztetve maga jogosult meghatarozni.
Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyéb kilon megéllapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd

esetén naptdri évenként kétszazotven ora rendkivili munkaidé rendelhetd el

A munkaltato tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjdn a munkdltaté tevékenysége nem sajatos jellegd.
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Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzddés

A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya al3,

de a kollektiv szerz&dés hatalya — a vezetéi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a

Munkavillaldra.

Kapcsolattartas szabélyai:

A munkakdr betdltéje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgdlati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mingsiilé

személlyel valé kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejiileg tajékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikdja.

Fellilvizsgalat

A munkakdri leirdsban foglaltak szlikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradek
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdssommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds
tartalmét megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezdnek elismerem és annak egy példanyat tvettem.

Budapest, ..vvrrrevreereennas

munkaltatd munkavallald
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Munkakori leiras és tajékoztatd

igazgatdhelyettes munkakérben dolgozok részére

Munkaltatd:

Munkaltatd neve:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

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

Munkavallalé

Munkavallalé neve

Munkakodre

igazgatohelyettes

A munkakdr betdliéséhez

végzettsége

sziikséges  iskolai | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzetisége | szakirdnyud egyetemi

szakképesités

A munkakdr bet6ltéséhez

alkalmazési feltétel

szitkséges egyéb | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasénak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkéltaté mindenkori
fOigazgatdja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a

munkaltatdi jogkoroket. A féigazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével

jogosult.

Munkakéri feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

Modositas hatalya:

Heti munkaidd:

40 éra.

Helyettesités rendje:
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e a munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: igazgatd/ igazgatdhelyettes /

oktatd

e a munkakdrt az alabbi munkakorék helyettesithetik: igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (I11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél 52616 térvény végrehajtasarol,
e 2012. évil. térvény a munka térvénykdnyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (Nkt.),
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasardl,
e 368/2011. (Xil. 31.} Korm. rendelet az dllamhdztartasrdl sz616 t6rvény végrehajtasarol,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ}

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetdek el.

A jogviszony létrejottével a munkdltatd szabalyzatainak — ideértve kiiléndsen, de nem
kizardlagosan az SZMSZ és adatkezelési szabélyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara

nézve kitelezbnek ismeri el

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:
o 3 szakképzd intézményt szakszeriien és torvényesen mikddtieti,
o képviseli a szakképzd intézményt,
e elkésziti az intézményi feladatok elldtadsa sorén sziikséges szabalyzatokat,
e adatot szoigdltat,
e akozérdekli adatokat nyilvanossagra hozza,
e elkésziti a szakmai programot,
e iranyitja a szakképzé intézményben folyd oktatdi munkat,
e 3 tanév jogszabdlyban meghatédrozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd

intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,
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biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és tdrgyi feltételeinek biztositasdhoz sziikséges — a feladat - és hataskérén
kiviil esé — intézkedések megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképz8 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald
vagyon rendeltetésszer( haszndlatat, a karbantartd, dllagmegové, feldjitasi feladatok
feltarasat, azok végrehajtasanak ellengrzését,

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

az oktatéi testlilet jogkdrébe tartozd dontések elSkészitését felligyeli, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezését és ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

elkésziti az oktatok tovabbképzésének ltemtervét, tovdbbképzési programot és a
beiskolazasi tervet készit,

dont a tanuld felvételérél és atvételérdl, a felnsttképzési jogviszony létrehozésardl, a
szakmai munkakozdsség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztilyba sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnbtiképzési jogviszony megsziintetésérdl,

dént a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy foglalkozason valé részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aldli mentesitésérél, az
elSzetesen megszerzett tudds, illetve a gyakorlat beszamitasarodl,

dént az egyéni tanulmanyi rendrél,

eltendrzi a tanuld, illetve a képzésbhen részt vevd személy igazolatlan mulasztdsaval
kapcsolatos eljarast,

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatdsdra, a tanulg, illetve a képzésben
részi vevd személy felzarkdztatasdra, a beilleszkedési, tanulédsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgdld fejlesztd pedagégiai elldtdsokat
szervez( feladatokban,

gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen beliili feliigyeletérél,

biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgélatdnak megszervezésérél,

segiti a tanuldbaleset megelGzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységét,
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e megszervezi a szakképzd intézményen beliili gyermek és ifjisdgvédelmi feladatok
ellatdasat, a gyermekvédelmi jelzGrendszernek a szakképz6 intézményhez kapcsolodo
feladatait,

e ddént a hatrdnyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennalldsdnak esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

e ellendrzi a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezését,

e biztositja a szakképz§ intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi feltételeit,

e megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

e vezeti a jogszabdlyban elirt tanligyi nyilvantartasokat és felel a szakképz® intézmény
adatbiztonsdgdért, tovabbd a szakképzés informdcids rendszerébe vald
bejelentkezésért és adattovabbitdsaért,

e tamogatja a nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méité
megszervezését,

e egylttmikodik a didkdnkormanyzattal és a jopszabédlyban meghatdrozott mas
szervekkel, testiiletekkel és személyekkel,

e jogszabalyban meghatarozott esetekben kikéri a didkénkormanyzat véleményét,

e iranyitja a szakképz§ intézmény szakmai munkéajénak fejlesziését,

e oktatéi munkaja soran az oktat6i munkakéri leirasaban foglaltak szerint jar el,

o felévente, illetve a munkaltaté &ltal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyuijt, illetve

adatot szolgaltat a szakképz8 intézmény tevékenységérél.

Az oktato alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy szakmai oktatasa,
illetve  szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkévetelményben meghatdrozott térzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellenérzése,
sajatos nevelési igény( tanuld, illetve képzéshen részt vevé kiskori személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a szaméara eldirt
tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképzd intézmény szakmai programjdban és szervezeti és miikodési szabalyzataban elirt

valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testilet értekezletein, a fogadédérikon, a szakképzd
intézmény lnnepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltod
magatartast tanusit,

a tanuld érdekében egyiittm(ikodik a szakképz8 intézmény mds alkalmazottaival és mas

intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat [4t el.

Mindségiranyitashoz kapcsolédo feladatai:

Részt vesz az intézmény mindségiranyitassal kapcsolatos folyamatokban, szabdlyzatok
kialakitasaban, folyamatszabalyozasban. Részt vesz az adminisztracidban, adatgyjtésben.
Felkérésre részt vesz az oktatdi értékeléshen. Felel8s a mindségirdnyitasi dokumentumok

hatarid6re torténd elkészitéséért.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:

e amunkakdrt elldts koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredé, illetve a munkakdri feladatai
ellatdsa sordn alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
és hatdridében o©nalloan torténd elldtdsdért, az adott informaciok, adatok
helyességéért

e a tudomasdra jutott, illetve rabizott minésitett adatok és egyéb informacidk
elGirasszeri kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelSsséggel tartozik a személyes haszndlatra dtvett eszkézokért

e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasdért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajdt munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalGan maédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatdrozasa a munkakér jellegét alapvetfen megvaltoztatna,
gy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavélialé kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséher sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakérhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
0 kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilkkel valé kapcsolattartéssal
Gsszefliggésben hozott dontések és a feladatkérébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében.

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

A munkabérrdl valé elszamolds

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé 4ltal meghatdrozott bankszamlaszémara
térténd utalds utjdn, havonta térténik — az addk és jarulékok levondasit kévetéen — a
targyhonapot kdveté hénap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, tigy a bérfizetés hatérideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavillalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara térténé atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenét munkanapot a munkaltatéi jogkdr
gyakorldja az oktatoi tevékenységgel Gsszefiiggd munkara igénybe vehet.

Egyéb pétszabadsagra jogositd eseteket az Mt. 117-121. §-ai régzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyulé kdz6s megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
b.) béarmelyik fél felmondaséval, a felmondasi idé utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmonddséval, a kozlés napjaval
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Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondési id6: 30 nap. A Munkavallald a
munkaviszonyanak jogellenes megszlintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelels

Osszeget kbteles megfizetni.

Munkaltatoéi felmondas esetén a felmondasi id& a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69.
§ (1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a
Munkavallalét legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaltaidi 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 Munkavalialé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkéltatd beleegyezésével

&tesithet.

Munkaidé beosztasa
A munkavéllalé munkarendje kétetlen. A munkaideje felhasznalasat és beosztasat

feletteseivel egyeztetve maga jogosult meghatarozni.
Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama
Egyeb kiilon megdllapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidé

esetén naptari évenként kétszazétven 6ra rendkiviili munkaids rendelheté el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jelleg(i.
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Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz&dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik koliektiv szerz8dés hatélya ala,
de a kollektiv szerz&dés hatdlya — a vezeti statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a

Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabdlyai:

A munkakdr betéltSje elsGsorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetékkel térténd
kapcsolattartds a szolgalati Ot betartdsdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé

személlyel valo kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Felllvizsgalat

A munkakdri leirdsban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakori leiras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem és annak egy példanyét dtvettem.

Budapest, ....coveeruirninnnne

igazgatd munkavatllalo

118



Munkakaori leiras és tajékoztato

iskolatitkar munkakérben dolgozd részére

Munkaltatd:

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

Munkavéliald

Munkavallalé neve

Munkakére iskolatitkar
A munkakdér bettliéséhez sziikséges iskolai
.................. végzettség
végzettsége
A munkakér betdltéséhez szilkséges szakképzettsége | .............. jellegii szakképesités

A munkakér betoliéséhez sziikséges egyéb | egészségligyi alkalmassag

alkalmazasi feltétel

Munk3itatoi jogkor gyakorldsanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatéi jogkdrdket a Munkaitatd mindenkori kancelldrja

gyakorolja.
Munkakdri feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaido:
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Helyettesités rendje:
e amunkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesitheti: -technikai dolgozé munkakér

e a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik: - technikai doigozé munkakér

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
e 2012, évil. tdrvény a munka tdrvénykényvérd! (Mit.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatdi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejéttével a munkaltatd szabdlyzatainak — ideértve kiiléndsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabdlyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara

nézve kdtelezdnek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezetiségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracids, titkdrsagi és Ugyviteli feladatokat. Elldtja a
diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok 8rzését,
taniigyi nyilvantartast vezet, tankdnyvelldtasi feladatokban, gazdasdgi feladatokban részt
vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos, eszkézoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat-

€s adatkezelés szabalyait.

Az intézmény zavartalan m(ikédése érdekében az aldbbi feladatokat l4tja el:

Altalanos szakmai feladatok:
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Az iskolatitkdr a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk
irdnyitasdval 1atja el.

Elldatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldds levelezési,
szévegszerkesztési feladatokat

Tevékenységét j6 kommunikacidos készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznélva végzi

Feladatat tanulékdzpontii szemlélettel végzi.

Egyiittmikodés a sziilokkel

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytttmiikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositdsa

Feladatellatdsa korében kozremiikédik a tanuldk kéznevelési térvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kézrem(ikddik a sziilék jogainak biztositasaban.

Mindségiranyitdssal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat, kiildnésen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.

Eleget tesz a dolgozdi teljesitményértékelési rendszernek.

Részt vesz a szakképzé intézmény min8ségiranyitasi folyamataban: énértékeléshez
kapcsolodd tevékenységben, adatok gyljtésében és szolgdltatésaban, partneri

mérések lebonyolitdsaban, illetve felkérésre folyamatszabalyozasban.

Részletes szakmai feladatok:

SzovegszerkesztOi és levelezési feladatok

Feladatellatdsa sordn megfelelGen alkalmazza a magyar nyelvian és helyesiras
szabalyait.

A szamitégép-kezelési feladatokat megfelelé médon és sebességgel latja el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szévegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el&irasait.

Ugyviteli tevékenységek
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ggyiratok kezelési rendjét és a hatdridé
betartdsat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Kezeli az Ugyiratokat, betartiva az Ugyiratokkal kapcsolatos &ltalanos eljarasi

szabalyokat.

Elldtja a postazasi feladatokat.

Kezeli a szakmai folyéiratokat, kézlénytket, egyéb szakmai kiadvanyokat.
Kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagit.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegd ligyeit.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatdsa soran alkalmazza:
e a kommunikacios alapismereteket,
e azirodatechnikai alapismereteket,
e a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefonligyelettel kapcsolatos feladatokat.

Koézremlikddik az anyag és eszkzbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatdsi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasival kapesolatos feladatok

@
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Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatdsi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabdlyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a koézoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikddteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozo legfontosabb szabélyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentaciéit és eszkdzeit.

Informatikai feladatai

-]
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Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
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e Kozrem(kodik a KIR-rel és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatok
o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
e Gondoskodik az igazolvanyok 8rzésérél.
e Az intézményvezetdé utasitdsra elldt egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos
feladatot.
e Kozrem(ikddik a tanulébiztositassal kapcsolatos igények begyiijtésében.
Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatai
e Az intézményvezetd utasitasara elldtja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankdnyv
kiosztassal, és a kedvezményes tankényvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.
e Kezeli a tankdnyvtamogatas irénti kérelmeket.
Adminisztra'r:iés feladatok
e Kozremikddik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.
e Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartisok, dokumentumok megfelels
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
e Ezeken feliil elldtja mindazokat a munkakéréhez kapcsolédé feladatokat, amelyeket a

Centrum fdigazgatdja, féigazgato-helyettesei és az iskola igazgatdja elrendel.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldaliian médositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvetGen megvéltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavéllald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavalialé kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzetiséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:
e a munkakort elldtd kdteles felettesei utasitasait végrehajtani
e fegyelmi felel8sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
elldtdsa soran alkalmazando tdrvényekben, egyéb jogszabélyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hataridében 0Ondlldan torténd ellatdsdért, az adott informdcidk, adatok

helyességéért
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a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elGirasszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért
e a munkajdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmonddsokat, a

munkavégzést hatrdltato folyamatokat észlel.

A munkakérhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara
toérténd utalas utjan, havonta torténik — az addok és jarulékok levonadsat kévetSen — a
targyhonapot kévets honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, tgy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb

anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara t6érténd atutaldssal teljesitse.

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

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A pdétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
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a.) a Felek erre irdnyuld kdz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id8 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id&: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69.
§ {1) és (2) bekezdése alapjan kerlil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallald kivdnsaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés

tartamara a Munkavallalot tavolléti dij ilieti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidd beoszidsa

A munkaltaté a munkaid6ét az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfotdl péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdd idépontja 8 ora,

iehetséges befejezd idépontja pedig 16 dra.

Munkaidd beosztasa
A munkaltaté a munkakor rendeltetése folytdn a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése

szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig oszija be. A munkavallald napi

munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaid® lehetséges kezd& idGpontja 6 dra, lehetséges befejezd idépontja pedig

kévetkezd nap 6 ora.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkakdr rendeltetése folytan a munkaidét tébb miiszakos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be.

A napi munkaidé lehetséges kezd6 idépontja 6 Ora, lehetséges befejezd idSpontja pedig 14

Ora, illetve lehetséges kezd6 idSpontja 14 dra, lehetséges befejez6 idSpontja pedig 20 dra.
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Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama

Egyéb kiilén megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidé

esetén naptari évenként kétszdzdtven ora rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajitos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jeliegd.

Képzési politika

A munkaltatonak nincs sajat képzési politikdja.

Kozterhek megfizetése

A munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos kézterheket a NAV felé fizeti meg.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavalialdt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betéltdje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel t6riénd
kapcsolattartas a szolgalati it betartdsaval térténhet, kézvetlen felettesnek nem mindsils
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén

a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

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

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

BUdapest, vrereerncernerrneseraens
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munkaltatd munkavaéllald
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Munkakori leirés és téjékoziatd

gazdasagi Ugyintéz8 munkakérben dolgozd részére

Munkaltatd:

Munkaltatd neve;

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye:

1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli:

Dr. Varga Zoltan Baldzs kancellar

Munkavéllalé

Munkavallalé neve

Munkakore

technikai dolgozd - gazdasagi

lgyintézd

atkalmazasi feltétel

A munkakdr betoltéséhez szikséges iskolai | alap/kézépfoki/felséfoka
végzetisége iskolai végzettség
A munkakor betdliéséhez szilkséges

.............. jellegli szakképesités
szakképzettsége
A munkakdr betoltéséhez szitkséges egyéb | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavidllald felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellrja

gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgatd iranyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:
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e amunkakér az aldbbi munkakéréket helyettesitheti:-technikai dolgozo munkakér

e a munkakdrt az alabbi munkakérék helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szt.),
e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
e 2012. évil. térvény a munka toérvénykényvérsl (Mt.),
e 368/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol,
o a Szakképzési Centrum Szervezeti és MUik6dési Szabalyzata (SZMSZ)

o 3 Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaitatoi szabalyzatok

Kételezd nyilvanos szabalyzatok a munkaltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejittével a munkdltatd szabalyzatainak — ideértve kiildbntsen, de nem
kizardlagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavéllalé magéra

nézve kdtelezének ismeri el.

A Munkavallalé kbtelezetiségei, feladatai:

PénzkezelSi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezelG-helyen 1évd
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsdgos Grzéséért, beérkezd szamldk
alakisagat vizsgalja, zéradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az elldtmanybdi az intézmény
dologi keretei terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat,
dokumentumokat, megirja a megbizasi és vallalkozéi szerz6déseket, elszamolasokat készit,
tavollétet dokumental és jelent, leltdrozdsban, selejtezésben, eszkbzmozgasban részt vesz,

valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan m(ikddése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
e Nyilvantartja az intézményt érini6é bérleti szerz8déseket, a szerzddésben
meghatarozott gyakorisdggal kidllitja a szamlat a bérleti dijrol és a kapcsolddd

rezsikéltségekrdl.
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Alapvetd feladata az intézményben dolgozd pedagdgus és technikai alkalmazott
munkavallalok és a Centrum munkaligyi el6addja kdzotti kapesolattartas, a felmeriilt
kérdések tovabbitasa, kbzvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkdrzetek kozotti eszkdzmozgdsokat, és errdl értesiti a
Centrumot-t.

El6keésziti a leltdrozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

El6késziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitdsaban.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

Felilvizsgalja az intézmény beérkezé szamlait azok helyes alakisiga és jogossaga
szempontjabdl, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgéltatoval.

Gondoskodik a szamlak szakmai igazoldsardl és azok a Centrum részére térténd
mihamarabbi eljuttatasardl.

Felelds az altala kezelt pénzeszkézék mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész
allapotaért .

A pénzkezelSi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezels-
helyen lévd pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsdgos Srzéséért.
Atveszi és kezeli a kéltségvetési szerv készpénz elldtmanyat.

Pénztari funkcidt lat el.

Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadést.

Beszedi a sajat bevételt képezd befizetéseket.

Pénztari orat biztosit az iskolaigazgatdval egyeztetett iddpontokban.

Egylttmiikadik kiilén megbizassal a Févarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos
feladatainak elldtdsaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok,
étkezési hozzajarulas és az étkez6k nyilvantartasa).

A kedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztdlyfénokokiSl &tveszi,
ellenérzi a csatolt igazolasokat a jogosultsdg megallapitdsa szempontjabdl.
Osszegyijti a  dolgozéktdl a  kozlekedési  koltségtéritéshez  sziikséges
bérietszeivényeket illetve szamlakat és minden hénapban leadja a Centrumnak.

Az iskolaigazgatd munkaltatdi dontését kozlS ligyiratokat eljuttatja a Centrum részére,
és intézi az elkésziilt munkaligyi okiratok alairatdsat, illetve a dolgozéd és munkdltatd

példanyanak dtaddsat (az iskolaigazgatéval egyeztetett modon).
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e Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjdul szolgalé dokumentumokat, valamit a
valtozo bérek okiratait, és minden hdnap 5-ig dtadja a Centrum részére.

e Vezeti az iskolaigazgatd munkaltatdi jogkdrének gyakorlasdhoz sziikséges
nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakori leirasok, kikiildetési rendelvények, felelgsséggel felruhdzott megbizatasok
kiadasa, tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatalya alatt 1évs
dolgozdkkal kapcsolatos munkaigyi feladatok).

e Munkavillalé kinevezésénél felveszi a szlikséges adatokat, dsszeszedi a szilkséges
iratokat, ezeket tovabbitja a Centrum felé.

e Megirja a megbizasi és vallalkoz6i szerz6déseket.

e A palyadzathoz kapcsolédd eredeti szamldkat, a palydzatban vagy a szerzddésben
meghatarozott zaradékkal latja el.

¢ Gondoskodik a Centrum altal dtadott jelentések, nyilvdntartasok, adatszolgaltatdsok
stb. iskolaigazgatdhoz vald eljuttatdsarol.

e Ellatja az adott intézmény gazdasagi és munkatigyi iratkezelési feladatait.

e Osszekotdi feladatokat |at el az iskola és a Centrum kozétt.

e Az iskola dolgozéi részére a Centrum bériigyintézdjével elkészitteti a munkéltatdi,
illetve a keresetigazolasokat és dtadja az igazgaténak aldirasra.

e Dolgozok utazasi kedvezményre jogosito igazoldsokat kiallitja, nyilvantartja, aldiras
ellenében kiadja.

e Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegy(ijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsdg engedélyeket,
majd ezeket megklildi a bérszamfejts részére

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e Atagintézmény-vezetd dltal készitett tldra, tavolléti dij, tanuldkiséret stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

e Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldaldan mddositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvetSen megvaltoztatna,
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ugy ahhoz a Munkavéllalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

* amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
elldtdsa sordn alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belss
szabdlyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatdridében ondlléan torténd ellatasdért, az adott informaciok, adatok
helyességéért

® a tudomasdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elirasszer( kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

e koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatréltatd folyamatokat észlel.

A munkakérhéz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé 4ltal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalas Gtjdn, havonta térténik — az addk és jarulékok levonasat kévetéen — a
targyhonapot kdvetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavallal6 kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkéltaté a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon iigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével dsszefiiggé szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id§ utolsé napjaval

c.} barmelyik fél azonnali hatélyu felmondasaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id8: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69,
§ (1) és (2) bekezdése alapjan kerll meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a
Munkavallaldt legaldbb a felmonddsi id§ felére — a Munkavallalé kivdnsiga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidé beosztdsa

A munkaltaté a munkaidSt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6t6l péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezd§ id6pontja 8 6ra,

lehetséges befejezs idépontja pedig 16 dra.

Munkaidd beosztasa
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A munkaltaté a munkakér rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92, §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6t6l vasarnapig oszija be. A munkavailaié napi

munkaideje legfeljebb 24 d6ra lehet.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 idGpontja 6 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig

kévetkez6 nap 6 ora.

Munkaidd beosztasa

A munkaltaté a munkakér rendeltetése folytan a munkaidét tébb miiszakos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be.

A napi munkaid6 lehetséges kezd§ idGpontja 6 dra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 14

ora, illetve lehetséges kezd idGpontja 14 6ra, lehetséges befejezd idépontja pedig 20 dra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilén megallapodds hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Telies napi munkaidd

esetén naptari évenként kétszazGtven éra rendkiviili munkaidé rendethet$ el.

A munkaltatd tevékenységének sajatos jellege

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

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzddés

A Munkaltaté tajékoztatia a Munkavallalét, hogy nem tartozik kolliektiv szerz8dés hatélya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakér betdltSje elsGsorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezet8kkel tériéné

kapcsolattartds a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsiilé
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személlyel vald kapcsolattartds (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetdi) esetén

24w 2

a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a jelen munkakéri lefras
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kdtelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, .cvcvrerrrenene.

munkaltato munkavatlalo
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Munkakori leirds és tajékoztatd

Portas munkakorben doigozd részére

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye:

1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli:

Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar

Munkavailalé

Munkavallalé neve

Munkakdre technikai dolgozo -portas

A munkakdr betbltéséhez sziikséges iskolai | alap/kdzépfokd iskolai
végzeitsége végzetiség

A munkakdr betdltéséhez szikséges szakképzettsége | ... jelleg(i szakképesités

A munkakdér betdltéséhez

alkalmazasi feltétel

szilkséges egyéb | egészségligyi alkalmassag

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavdllaléd felett a munkaitatdi jogktréket a Munkdltatd mindenkori kancelldrja

gyakorolja.

Munkakéri feladatait az igazgato iranyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezd0 napja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az aldbbi munkakdréket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakér

e a munkakdrt az aldbbi munkakérdk helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl {Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésr8| sz616 torvény végrehajtasardl,
e 2012. évil. tdrvény a munka torvénykdnyvérsl (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (SZMSZ)

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkéltatoi szabalyzatok

Kételezd nyilvanos szabdlyzatok a munkaitatd mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejottével a munkaltaté szabdlyzatainak — ideértve kiiléndsen, de nem
kizardlagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magéra

nézve kdtelezfnek ismeri el.

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az iskoldba érkez&k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, Grzési
feladatok ellatasa, kulcskiadds-visszavétel kezelése, események naplézésa, az épiiletben a
mozgas figyelése, leadott targyak Grzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld
személyek tajékoztatasa, telefonhivasok kezelése, valamint mads technikai dolgozoi

munkakdrok feladatainak ellatasa.

Az intézmeény zavartalan miikédése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
¢ A portai szolgalat a tanérdk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabél, kapuk,
ajtok nyitasa, zérasa,
e aziskoldba érkezs vendégek, sziil6k Utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint,
e ellendrzi a tanulék kilépési engedélyét,
o A portasfiilkében alapveten csak a portas tartézkodhat.

e A portas csak akkor hagyhatia el a szamara kijel6lt terlletet, ha helyettesitérél

gondoskodik. Helyettesits lehet: karbantartd, gondnok.

e Amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhetd el) helyettesit, a f6kapu bezérasa

utén hagyhatja el a tartézkodasi helyét.
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Az intézmény bejarata semmilyen korilmények kdzdtt sem maradhat nyitott
allapotban érizetlendl.

Az érdekléd6 |atogatok, ill. a nem elére egyeztetett id6pontban érkezd latogatdk akkor
engedhetdk be, ha a portas a meglatogatni kivant vezet6t vagy a Titkarsdgot el§zdleg
telefonon értesitette. Oktatasi tigyben érkezék esetén az iskolatitkdrt, gondnokagi
tgyekben a gondnokot kell eléz8leg telefonon értesiteni. Ha valamilyen okbd! ez sem
sikerdil, tiiremet kell kérni a latogat6tdl és csak kapcesolatfelvétel utén lehet beengedni
idegent. Ez a szabalyozas a délutdni o6rékra is érvényes. Vdarakozds idejére a
portasfiilkével szembeni székeken foglalhat helyet a varakozé.

Hetvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet bejénni. Sajat
dolgozéknak, tanuléknak, idegen munkavégzéknek is.

Tanuld csak osztalyf6ndk, osztdlyfénék-helyettes és igazgatd-helyettes altal aldirt
tavozdsi engedéllyel tivozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt.

Idegen tanuldk latogatasi célbdl nem johetnek be az épiiletbe,

Minden szokatlan eseményt idépont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnapléba.
Ugyancsak a napléban kell régziteni a terembérlék bejdvetelének és tivozdsanak
idépontjat, valamint a kiilénféle szerelési, javitasi munkdra érkezéket és a postai
kiildemények dtvételének tényét, idejét.

Radidhasznalat halkan megengedett.

A portasfiilkében és az iskola egész teriletén a dohényzas tilos!

Az iskolabdl semmilyen eszkézt, bitort sth. nem lehet engedély nélkiil kivinni.

Az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivének.

A portas dolgozék abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem
tudnak megoldani a gondnoktdl (akdr munkaidén tul is), komolyabb esetben az
épuletben tartézkodo igazgatdktdl, igazgatchelyettesekidl kérhetnek segitséget, és az
eseményt a portasnapléba be kell jegyeznilik.

Ha az eseménynek mas szerepldje is volt {a portason kiviil) az illetSvel ald kell iratni a
bejegyzést.

Kuleskiadas — visszavétel rogzitése kulcsnapldban térténik.

Kilénféle kiildemények atvétele — dtaddsa rogzitése a portasnapléban toérténik.

Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet.
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e Biztonsagi rendszer kikapcsoldsa reggel az elsé személy beérkezésekor. Ettél eltérd ki-
be kapcsolast a portasnapidba be kell jegyezni, hogy 6sszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet
beirja a napléba, és jelenti az iskola gondnokénak.

e Figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épiilet miiszaki berendezésének biztonsdgos
lizemeltetését.

e Koteles betartani a vagyonvédelmi berendezés mindenkori alkaimazésat, e berendezés
lizemelésével kapcsolatos tudnivaldkat belépéskor tudomasara hozzuk.

e Gondoskodik a folyoséi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitds
folosleges hasznalatanak megel6zésére. Tanitds utdn kételezen végigiarja a
tantermeket és az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi,
hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil
az ajtokat kulcsra zarja.

e Aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjit naplézza.

e Sportrendezvények alkalmadval biztositja az éplilet hétsé bejaratéanak hasznalatét és az
ide vonatkozo utasitdsok betartasat.

e Koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékallomasokat, valamint
pontosan rigziteni az izeneteket és dtadni az illetékeseknek.

e Az éplletben elhagyott, leadott talalt tdrgyakat biztonsdgosan elzdrva koteles
meg0rizni, és azt a tulajdonosanak visszaadni.

o A tlzvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jarnak el t(iz, illetve tlizriadd
esetén.

e rongalas, kdrokozads esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez
annak megsziintetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

e az ingatlanon beil és a kérbe vevd zoldfeliilet alkalmankénti gondozasa (flinyiras,
sovényvagas, hulladék Gsszegylijtés),

e aziskola teriiletén és korilétie ho eltakaritas, sikossdag mentesités, tanitdsi napokon

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirdst egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkdk kézelebbi meghatdrozasa a munkakér jellegét alapvetden megviéltoztatna,
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ugy ahhoz a Munkavallald hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo felelGsség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
elldtdsa soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatarid6ben o©nalléan torténé elldtdsdért, az adott informéciok, adatok
helyességéért

e a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informdcidk

s 4 os

elGirasszeri kezeléséért
e anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért
e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznélasaért

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

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakérhoéz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara
toérténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat koévetéen — a
targyhdnapot kdveté hénap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara t6rténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalod részére elérhetd

https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon iigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Munkaidd-keret
Jelenleg érvényes szabalyozas szerint On négy havi munkaidékeretben keriilt foglalkoztatasra.
A keret kezd& idGpontja julius, november, marcius, hdnap elsd napja, befejezd napja pedig a

kezd8 hénapot megel6z6 nap. Uj belépés esetén a kezdé id6pont a munkaba 1épés napja.

Szabhadsag
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 irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintetésével dsszefliggd szabalyok:

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyulé kéz6s megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyd felmonddaséval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id&: 30 nap.

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

jogosult.

Munkaidé beosztasa
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A munkaltatd a munkaidét az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti dltalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezdd idépontja 8 dra,

lehetséges befejezd idépontja pedig 16 6ra.

Munkaidd beosztasa
A munkadltaté a munkakor rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-anak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6tél vasarnapig osztja be. A munkavallald napi

munkaideje legfeljebb 24 éra lehet.

A napi munkaid8 lehetséges kezdd idépontja 6 éra, lehetséges befejezd id6pontja pedig

kdvetkezd nap 6 ora.

Munkaidd beosztdsa

A munkéltatoé a munkakdr rendeltetése folytan a munkaidét t8bb miiszakos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be.

A napi munkaidd lehetséges kezd6 id6pontja 5 6ra, lehetséges befejezd idépontja pedig 13

ora, illetve lehetséges kezd§ id6pontja 13 dra, lehetséges befejezd idépontja pedig 21 éra.

Rendkiviili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kilén megallapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd

esetén naptari évenként kétszazoétven dra rendkivili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatoé tevékenységének sajitos jellege

Az Mt. 90. § alapjin a munkaltaté tevékenysége nem sajitos jellegdi.

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikja.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavailalot, hogy nem tartozik koliektiv szerz8dés hatélya ala.
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Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betdltSje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Gt betartasaval térténhet, kbzvetien felettesnek nem mindsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén

a felettes vezet6jét egyidejileg tajekoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ..ccovvereeenenne

munkaltatd munkavallald

143



Munkakori leiras és tajékoztatd

gondnok munkakorben dolgozé részére

Munkaltatd:

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

Munkavallalo

Munkavéllald neve

Munkakdre

technikai dolgoz6 - gondnok

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége

alap/kozépfoka iskolai

végzettség

A munkakér betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

reeereennenne j@llegll szakképesités

A munkakér betdltéséhez szlikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmasség

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavélialé felett a munkaltatéi jogkdrdket a

gyakorolja.

Munkaltaté mindenkori kancellarja

Munkakdri feladatait az igazgatd irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:

e amunkakor az alabbi munkakéréket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakér

¢ & munkakdrt az alabbi munkakdrék helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019, évi LXXX. t6rvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I.7.} Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 térvény végrehajtasarol,
e 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.),
e 368/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartdsrél sz616 térvény végrehajtasardl,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

A gondnoki munkakort betsltd személy elsésorban gondnoki feladatokat Iat el. Koteles az
lzemeltetéssel, fenntartdssal, mikodtetéssel, beruhdzdssal, a vagyon hasznélatdval,
hasznositasdval kapcsolatos feladatok maradéktalan  ellatésdval az  intézmény
rendeltetésszerd miikodését segiteni. A felmerilS karbantartasi, javitasi feladatok elvégzése,
elvégeztetése, hibaelhéritas, intézkedés a balesetveszélyes kdriitmények felszamoldsardl. A

”

fogyodeszkdzok folyamatos biztositasa, villamosenergia, fiités, viz, csatorna kézmiivekkel
kapcsolattartas. Felel@s az elirt hémérséklet meglétéért, a takarékos felhasznalds eldsegitése
érdekében utasitasok kiadasaért. A fogyaszids és eszkdznyilvantartds, selejtezés és a leltar
elGkészitése, lebonyolitdasa, vagyon- és dllagmegdbvés, valamint mas technikai dolgozdi
munkakorok feladatainak ellatasa. A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian
modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkak kézelebbi meghatédrozésa a munkakor
jellegét alapvetfen megvaltoztatnd, tgy ahhoz a Munkavéllaldé hozzdjaruldsa sziikséges. A

Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakdr bet6ltéséhez sziikséges végzettséggel/képzetiséggel

rendelkezik.

Az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
e Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejérja
az épiiletet, a szlikséges javitadsokat a karbantartdknak jelzi, a tanitds megkezdéséig.
e aszemétszallitas zavartalansaganak biztositasa,
e afelvond lizemképességének ellendrzése;

e a hazirend betartdsanak és a kdzos hasznalat helyiségek megfelelé hasznalatanak

eliendrzése;

145



takaritd, és épliletkarbantartd személyzet és véllalkozok feliigyelete;

részvétel a takaritdsban, az egyszer{i javitisokban és az épiiletbelsdk
karbantartasaban;

a kazanok és bojlerek mdkodésének feliigyelete a hé- és melegviz-szolgdltatas
biztositasa érdekében;

az éplilet vezetdjének értesitése jelentésebb javitdsi igények felmeriilése esetén;

az épiiletek bejarasaval azok biztonsaganak ellenérzése;

rendszeres karbantartasi munkdk végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozd
miikddési rend figyelembevételével;

ingatlanfenntartdssal kapcsolatos ligyek intézése;

megeldz6 karbantartasi feladatok ellatésa;

idényjellegii karbantartdi feladatok elvégzése, kozlekedési utak tisztan tartasa;

az épiilet fenntartasaval, mlkddtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.
Elvégzi a fentieken kivil az iskola takaritdsandl, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozasnal a raktdrosi, anyagmozgatési feladatokat

Az intézmény portdjan hibabejelent§ fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozdk beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gondnok
ellendrzi, a karbantartd mun¥anapldjan keresztiil.

Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgaljak,

és amelyeket kbzvetlen felettesei elrendelnek.

A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirdst egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakdr jellegét alapvetéen megvéltoztatna,

Ugy ahhoz a Munkavallalé hozzédjarulasa sziikséges. A Munkavalialé kijelenti, hogy a munkakér

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzetiséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé feleifsség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabol eredé, illetve a munkakori feladatai
ellatdsa soran alkalmazandd tbrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé

szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
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és hatarid6ben onalléan torténd elldtasaért, az adott informacidk, adatok
helyességéért

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

e anyagi és kartéritési felel§sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkézékért

e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

e koteles jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A munkakérhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e aldirdsi jog: nincs

A munkabérrél valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkaviéllalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara
térténé utaldas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kdvet6 hdnap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap.
A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatdsait a Munkdltaté a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

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

A munkaviszony megsziintetésével 6sszefliggd szabalyok:

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyaddk.
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A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre iranyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.} barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatélyd felmondasaval, a kézlés napjéval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi idG a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69.
§ (1) és (2) bekezdése alapjan kerll meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a
Munkavallalét legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavéllald kivinsdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés
tartamara a Munkavélialot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidd beosztasa
A munkdltaté a munkaidét az Mt. 97. §-dnak (2) bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6idl péntekig oszija be. A napi munkaid8 lehetséges kezdéi idSpontja 8 dra,

lehetséges befejezs idépontja pedig 16 6ra.

Munkaid6 beosztasa

A munkaltaté a munkakdr rendeltetése folytan a munkaidét az Mt. 92. §-dnak (2) a) bekezdése
szerinti készenléti jellegli munkarendben hétf6tdl vasarnapig osztja be. A munkavallalé napi
munkaideje legfeljebb 24 6ra lehet.

A napi munkaidé lehetséges kezd& idépontja 6 ora, lehetséges befejezé idépontja pedig

kovetkezd nap 6 6ra.
Munkaidd beoszitasa

A munkaltatd a munkakér rendeltetése folytdn a munkaidét t8bb miiszakos munkarendben,

heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be.
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A napi munkaid§ lehetséges kezd6 idépontja 6 oOra, lehetséges befejezd idépontja pedig 14

ora, illetve lehetséges kezd& idGpontja 14 6ra, lehetséges befejezd id6pontja pedig 20 éra.

Rendkivili munkaidd lehetséges tartama
Egyéb kiilon megailapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd

esetén naptari évenként kétszazétven ora rendkiviili munkaidd rendelheté el.

A munkaltatd tevékenységének sajitos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerz8dés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakdr betditdje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel toérténd
kapcsolattartas a szolgalati Gt betartasaval torténhet, kézvetlen felettesnek nem mingsiilé
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetdi) esetén

a felettes vezetGjét egyidejlileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak szlikség szerint fellilvizsgdlatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és aldirésommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirss
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat dtvettem.

Budapest, ....cccvveernenan,
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munkaltatd munkavallald
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Munkakéri leirds és téjékoztatd

takarito munkakorben dolgozo részére

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

Munkavallalo

Munkavallald neve

Munkakdre

technikai dolgozo - takarité

A munkakdr betéltéséhez sziikséges iskolai

vegzettsége

alapfoku végzettség

A munkakér betdltéséhez szlikséges szakképzettsége

crereeeenens jEIE g0 sz0KKEPESItéS

A munkakdr betdliéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségiigyi alkalmasség

Munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendje:
A Munkavdllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a

gyakorolja.

Munkaltaté mindenkori kancellérja

Munkakéri feladatait az igazgato iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdd napja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az aldbbi munkakdréket helyettesitheti:-technikai dolgozé munkakér

e a munkakdért az alabbi munkakorok helyettesithetik:- technikai dolgozé munkakér
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A munkaviszonyra vonatkozo szabélyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrd! (Szt.),
e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésré| sz616 torvény végrehajtasardl,
e 2012, evil. tdrvény a munka térvénykényvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhé&ztartasrdl szolo torvény végrehajtasarsl,
e aSzakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési Szabalyzata (SZMSZ)

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabalyzata

Munkaltatoi szabalyzatok

Kotelezd nyilvanos szabdlyzatok a munkéltaté mindenkori honlapjan érhetéek el.

A jogviszony létrejbttével a munkaltato szabdlyzatainak — ideértve kiiléndsen, de nem
kizdrélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara

nézve kételezdnek ismeri el.

A Munkavallalo kételezettségei, feladatai:

Kitakaritja a terlletéhez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket, folyosérészeket, tisztan
tartja a mellekhelységeket, szemetet (rit, virdgokat locsol, tisztitdszereket kezel,
nagytakaritdsban, rendezvények esetén sziikségszer(ien takaritashan részt vesz, kézbesitési

feladatokat lat el, valamint mas technikai dolgozoi munkakérsk feladatainak elldtasa.

Az intézmény zavartalan m{ikodése érdekében az alabbi feladatokat lstja el:

0 napi gyakorisdggal kitakaritja a terlletéhez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket,
padlozatukat felmossa,

0 napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket

0 naponta lemossa a WC-kagyldkat és az tilkéket, naponta fertdtleniti azokat, szlikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

o mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allandd tisztan tartasat

0 atakaritasi tevékenységbe beletartozik: ajték, ajtofélfak, ablakparkanyok, berendezési
targyak, tablak, képek, lampak, villanykapcsolék, radidtorok, ablakok portalanitisa,
lemosasa, pokhaldzasa
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0 napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertStleniti az ajtokilincseket és
teriiletéhez tartozo6 szamitdgépek billentylizetét

0 napi gyakorisaggal takaritja a tanuidi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok {apjat fertétleniti

0o kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyijtedény
rendszeres {iritése, tisztitdsa

0 szukség szerint porszivozza a szényegeket, félkeni a parkettat

0 szlkség szerint 6nt6zi a tanteremben és a folyoson lévd viragokat

0 elvégzi az iskola takaritdséndl, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésénél,
leltarozasnal a takaritdsi feladatokat

0 selejtezésénél, megsemmisitésénél segitséget nyljt az iskola gondnokénak

o {gyel a munkaterlletén a vizcsapok elzdrasara, feleslegesen vilagité eszk6zdék
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

o délutani érakban tantermek kinyitasa, zarasa, kulcsok leaddsa a munkaidd lejartaval a
portan

0 nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyoséteriiletének
suroldsat, a fliggdnydk mosasat, a padok és falburkoldk sirolasat

0 2 nagytakaritasok idészakaban az egész épliletben részt vesz az ablakok tisztitasaban.

0 a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

0 a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

o folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m{ikbdése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az igazgatonak.

0 a tisztitészereket és egyéb anyagokat a gondnoktdl veszi at, annak felhasznalasat a

gazdasagossagi és takarékossagi szempontok betartasdval végzi

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian mdédositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakdr jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
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gy ahhoz a Munkavéllalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakdrhdz tartozé felelGsség:

° amunkakért elldto koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel§sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkaksri feladatai
ellatdésa sorén alkalmazandé tSrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatdrid6ben &ndlléan térténd elldtdsdéri, az adott informaciok, adatok
helyességéért

e a tudomasdra jutott, illetve rdbizott mindsitett adatok és egyéb informacidk
elbirasszer(i kezeléséért

e anyagi és kartéritési felel§sséggel tartozik a személyes hasznalatra stvett eszkozokért

e a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o kételes jelzéssel éIni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelezettségei:

0 ké&teles a munka-és tiizvédelmi eldirasokat betartani

o kételes a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkézhidnyt, rongaldsokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatojanak

0 érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

0 atudomasdra jutott szolgdlati titkot megdrizni

o jelen munkakéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzetiségének
megfelel§ eseti feladatokat munkaidejében elltni

0 intézményi érdekbdl sziikség szerint elére egyeztetett mdédon killén elrendelés alapjan
tulmunkat végezni

o kételes a munkaid§ kezdetére, munkara képes éllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni

0 a munkakori leirdsban szerepls, ill. hataskérébe tartozé feladatok végrehajtasa soran

az okozott kdrokért fegyelmi és anyagi felelGséggel tartozik
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0 kotelessége a munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozd feladatokat

legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:
0 Betegsége vagy mas okbol torténé hianyzas alkalmaval helyettesiti hianyzo
munkatarsat
0 akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 24
oran beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének

0 munkaidd alatt munkateriletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

A munkakorhoz kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl vald elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalas dtjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kévetGen — a
targyhdnapot kévetd hdonap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatarideje az ezt megel$zE utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszdamara t6rténd 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 pétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rGgzitik.

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

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld k6z6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id utolsé napjaval

¢.) barmelyik fél azonnali hatélyd felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaldi felmondas esetén a felmondasi id8: 30 nap.

Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69.
§ (1) és (2) bekezdése alapjan kerl meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a
Munkavallalét legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivdnsaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aléli felmentés
tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne

jogosult.

Munkaidé beosztasa
A munkaltatd a munkaid6t az Mt. 97. §-anak (2} bekezdése szerinti dltaldnos munkarendben,

heti 6t napra, hétf6tdl péntekig osztja be. A napi munkaidé lehetséges kezd8 idépontja 13 éra,

lehetséges befejezé idSpontja pedig 21 6ra.
Rendkiviili munkaidd iehetséges tartama
Egyéb kiilon megéllapodas hidnyaban az Mt. 109, § alkalmazandé. Teljes napi munkaidd

esetén naptari évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaid8 rendelhets el.

A munkaltato tevékenységének sajdtos jellege

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

Képzési politika

A munkaltaténak nincs sajat képzési politikéja.
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Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzddés

A Munkaltatoé tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerz&dés hatalya ala.

Kapcsolattarias szabalyai:

A munkakor betdltdje elsGsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetGkkel t6rténd
kapcsolattartds a szolgdlati it betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem minésiilé
személlyel valé kapcsolattartas {pl. a centrum kdzponti munkaszervezetének vezetsi) esetén

a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliitvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak sziikség szerint fellilvizsgalatra keriilnek.

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

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ..oeveverennenns

munkéaltatd munkavallalé
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Munkakdori leirds és tajékoztatd

rendszergazda munkakérben dolgozo részére

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest,

Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Baldzs kancellar

Munkavallalé

Munkavallald neve

Munkakére

technikai dolgozd -

rendszergazda

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettsége

........................ végzettség

A munkakdr betdltéséhez szitkséges szakképzettsége

.............. jelleg(i szakképesités

A munkakér betbltéséhez sziikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkiltatéi jogkdroket a

gyakorolja.

Munkaltaté mindenkori kancellérja

Munkakdri feladatait az igazgaté irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezd§ napja:

Heti munkaidé:

Helyettesités rendje:

e amunkakor az aldbbi munkakéroket helyettesitheti: -technikai dolgozé munkakér

e amunkakdrt az aldbbi munkakérok helyettesithetik: - technikai dolgozé munkakér
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:
e 2019, évi LXXX. t6rvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél s2016 térvény végrehajtasarol,
e 2012. évil, torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (Xli. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 tdrvény végrehajtasard,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ)

e a Szakképzési Centrum adatkezelési szabdlyzata

Munkaltatéi szabalyzatok

Kételezd nyilvanos szabdlyzatok a munkaltatd mindenkori honlapjan érhet8k el.

A jogviszony létrej6ttével a munkaltaté szabdlyzatainak ~ ideértve kiildndsen, de nem
kizarélagosan az SZMSZ és adatkezelési szabalyzat — rendelkezéseit a munkavallalé magara

nézve kitelezének ismeri el.

A Munkavalialé kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
feimerésével, az oktatokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és eléterjeszti a fejlesztési
koncepcidkat. Az eszkdzdk jogtisztasaganak felligyelete. Felelés a lehetd legrévidebb iddn
beliili hibaelharitéasért, a munkakdrén belll hasznalt, kezelt, karbantartott gépek
tizemzavarmentes mikodtetéséért, gondoskodik az eszkdzék nyilvdntartdsi szamardl,
gyartasi tipusardl, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos vezetésérél, leltari
szammal valé megjellésérdl, valamint mas technikai dolgozdi munkakdrék feladatainak

ellatasa.

Az intézmény zavarialan mitkbdése érdekeben az aldbbi feladatokat létja ei:
e Az iskola informatikai rendszer hasznélati szabdlyzatanak elékészitése, kidolgozasa
(15Z), sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz anyagi lehetGségek ismeretében, (j szamitds-technikai beszerzésekre,

fejlesztésekre.
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Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet8ségek
felmérésével, a munkakdzdsségekkel folytatott egyeztetés sordn kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kozremiikoédik az iskola informatikai eszkozeinek fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasaban, egyidejlileg figyeli az erre vonatkoz6 pélyazati kiirdsokat.

A pedagégiai munka segitése, a tantérgyi oktatdshoz sziitkséges informatikai,
szamitdstechnikai eszkdzdk, berendezések zdkkendmentes felhasznaldsanak
biztositasa, koordinéldsa.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkézék bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibék felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az internet szolgéltatdval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
{izemeltet§jével.

Az oktatashoz szlikséges informatikai hédlézatok definidldsa, jogosultsagok kiadasa.

Az iskolai szdmitastechnikai géppark miikodésének feliigyelete.

Az oktatashoz hasznalt szoftverek jogtiszta dllapotinak megSrzésének és
archivalasanak feltigyelete.

Feliigyeli az iskola és a kiilsG kapcsolatai k6z6tt folyo elektronikus informacidaramlas
miiszaki feltételeit.

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szdmadrdl, gyartdsi tipusardl, gydrtasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetéserdl, leltéri szammal valé
megjeloleserdl.

Az altala haszndlt eszkdzok mikodéséért és leltdr szerinti meglétéért anyagi
felei6sséggel tartozik.

A karbantartdsi és javitasi feladatok sorrendjét jovdhagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

Felelds az azonnali, illetve a lehetSleg révidebb idén belili hibaelhdritasért, a
munkakérén belill hasznalt, kezelt, karbantartott gépek {izemzavarmentes
muikédtetéséért.

Kiilénds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertfzés esetén mindent megtesz a fertSzés

terjedésének megakadalyozdsdra, a fertzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
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okozott kdrok helyredllitasara. Az iskola anyagi lehet&ségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitéset.

e Segiti az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznélatdt a szaktantermekben, osztdlyokban.
Legaldbb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt az oktatdknak az
6sszetettebb eszkozok kezelésében.

o Az iskolavezetésnek naptari év oktdber 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkdzallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre, ElSterjesztést készit a kévetkezd évi
beszerzésekhez.

e Részt vesz az iskola leltarozasi munkdjidban (berendezés, felszerelés), majd a
leltarfelvételt kovetd egyeztetési munkaban.

e Kapcsolatot tart a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum informatikai referensével

e Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel felettesei

esetenként meghizzak.
kapcsolodé tevékenységben, adatok digitalis gyiijtésében és szolgaltatdsaban, partneri

merések digitélis lebonyolitdsdban, felkérésre folyamatszabdlyozasban.

Egyéb:
e Kapcsolattartds a titkarsag és a gazdasagi iroda dolgozéival.
e Egylittmdkodik a gondnoksdggal az informatikai eszkézok {lizemelietéséhez
kapcsolodd feladatokban.
e Részt vesz az évenként megtartandd tliz- és balesetvédelmi oktatdson és az ott

elhangzottakat kotelez6en betartja, a munkavédelmi el6irdsoknak megfelelgen.

Munkakori kotelezetiségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséert fegyelmi és blintetSjogi felelésséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelGs a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és
hibakért.

Felelds az atvett anyagokért.
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A Munkaltaté jogosult a munkakéri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kézelebbi meghatarozdsa a munkakér jellegét alapvetSen megvéltoztatnd,

ugy ahhoz a Munkavallalé hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor

betdltéséhez szitkséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozé felelGsség:

a munkakort eliato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai
ellatasa soran alkalmazandd tdrvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozésokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
és hatdrid6ben ondlldan torténd elldtdsdért, az adott informacidk, adatok
helyességeért

i s

a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok
elbirasszer(i kezeléséért

anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkézékért
a munkajéhoz szitkséges anyagok takarékos felhasznalasaért

kiteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

Kotelezettségei:

0 kdteles a munka-és tizvédeimi elGirdasokat betartani

0 koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongdldsokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak

0 érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

0 atudomdsdra jutott szolgalati titkot megdrizni

o jelen munkakéri lefrdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni

0 intézményi érdekbdi sziikség szerint elére egyeztetett médon kiilén elrendelés alapjan

tulmunkat végezni
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0 koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni

0 a munkakdri leirdsban szerepld, ill. hataskérébe tartozé feladatok végrehajtdsa soran
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felelGséggel tartozik

0 kotelessége a munkakori leirdsban szerepld, ill. hataskérébe tartozd feladatokat

legjobb tudasa szerint végezni

Egyéb kotelezettségei:
0 Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzd
munkatarsat
0 akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 24
oran belil jelentenie kell k6zvetlen felettesének

0 munkaid8 alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: nincs

e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténé utalds utjan, havonta torténik — az adék és jarulékok levondsat kdvetben — a
targyhonapot kévetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, Ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap.
A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara t6érténé atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

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

Szabadsag
Az alapszabadsdg mértéke évi 20 munkanap.
A pétszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
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A szabadsag kiadaséra az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadék.

A munkaviszony megsziintetésével osszefliggd szabalyok:

A munkaviszony megszlintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak irdnyadak.

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre irdnyuld kézos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddasaval, a felmondasi idé utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatdlyd felmonddsaval, a kézlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondés esetén a felmondasi id&: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id8pont alapulvételével és az Mt. 69.
§ (1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatérozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondési idé felére — a Munkavallalé kivansiga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A munkavégzés aldli feimentés
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 ltalanos munkarendben,

heti 6t napra, hétf6tél péntekig oszija be.
Rendkiviili munkaid& lehetséges tartama
Egyéb kilén megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaidd

esetén naptdri évenként kétszazotven dra rendkiviili munkaidé rendelhetd el.

A munkaltatd tevékenységének sajtos jellege

Az Mt. 90. § alapjén a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jelleg(i.
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Képzési politika

A munkaliatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzGdés

A Munkaltaté tdjékoztatja a Munkavadllalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltSje elsbsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgdlati Gt betartdsaval t6rténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel valé kapcsolatiartds (pl. a centrum kézponti munkaszervezeiének vezeisi) esetén

a felettes vezetdjét egyidejileg tajékoztatja.

Fellilvizsgalat

A munkakdri leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds
tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat

kotelezének elismerem és annak egy példanyat atvettem.

munkaltaté munkavallalo
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Munkakori leiras és tdjékoztatd

karbantarté munkakorben dolgozé részére

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

Munkavailalé

Munkavailald neve

Munkaktre

technikai dolgozo - karbantarto

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzetisége

....................... végzettség

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége

miiszaki jellegli szakképesités

A munkakér betdltéséhez szikséges egyéb

alkalmazasi feltétel

egészsegligyi alkalmassag

Munkaltatdi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatdi jogkérdket a

gyakorolja.

Munkaltaté mindenkori kancellarja

Munkakoéri feladatait az igazgat6 iranyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdGnapja:

Heti munkaidd:

Helyettesités rendje:

e amunkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti: -technikai dolgozé munkakér

e a munkakdrt az alabbi munkakorék helyettesithetik: - technikai dolgozé munkakér
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A munkaviszonyra vonatkozd szabhalyok:
e 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehaijtisard,
e 2012. évil. torvény a munka t6rvénykonyvérdl (Mt.),
e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhdaztartasrdl szélé térvény végrehajtasardl,

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitasi, szerelési munkakat végez, a feladatokat
naplozza. Felel8s a miihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Fltési
idényben a flités folyamatos biztositdsa, kazanok, szerelvények ellenérzése, vizldgyitas.
Raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, valamint mas technikai dolgozéi munkakérdk

feladatainak ellatasa.

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az aldbbi feladatokat litja el:

e Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja
az épiiletet, a szitksépges javitasokat elvégzi a tanitis megkezdéséig.

e Elvégzi az oktatas céljait szolgalé berendezések, felszerelések karbantartasat.

o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben lévé bltorok, [székek, asztalok,
szekrények sth./ szemlélieté eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

e A karbantartdasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. Pl. ég6, neon csere, kapcsoldk, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa stb.

e Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartasa, javitasa.

e Nyilaszard szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok patlasa.

e Elektromos haldzatrél miikddtetett gépek biztonsagi elirasainak betartdsa.

e Villanytartozékok allapotdnak éllandd ellenérzése, meghibasodas esetén javitasa.
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Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Az iskola épliletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok
elvégzése. Az elvégzett munkdt napldzza, aldirdssal elismerteti. A felhasznalt
karbantarto és javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése sordn a gazdasdgossagi és
takarékossagi szempontokat betartja.

Munkaja soran a berendezési targyak sziikségszer(, azonnali javitdsan van a hangsuly,
de a koliségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formaban a
gondnok felé el kell szamolnia a felhaszndlt, beépitett anyagokkal.

A miihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkdzeiért fegyelmi és anyagi
felel6sseggel tartozik.

A mihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A szaktudasdt meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést ny(jt be az

iskola gondnokanak.

Kisebb anyagheszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitdsara
személyesen lat el.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsdnal, festésénél, rendezvényeinél,
selejtezésnél, leltarozdsnal a raktarosi, anyagmozgatasi feladatokat.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez térténd beszallitasahoz
fizikai segitséget nyujt az iskola gondnokénak,

Munkavégzése soran kilénds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlzrendészeti elGirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kivil kételes
javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az intézmény portdjan hibabejelentd filizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt
hibakat a dolgozok beirjdk, és ezeket ki kell javitani. A karbantarté fiizetet a gondnok
ellendrzi, a karbantarté munkanapléjan keresztil,

Naponta koteles az épiiletben lévé fitStesteket ellendrizni, beszabélyozni

Naponta koteles a fogyasztast a kazannapléba feljegyezni

Fentieken kivil elvégzi mindazt a munkat, ami az iskola érdekeit, az oktatast szolgaljak,

és amelyeket kézvetlen felettesei elrendelnek.
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Kotelességei:

[

Koteles a munka —és tlizvédelmi elGirdsokat betartani.

Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhidnyt, rongéldsokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgatdjanak.

Erkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni.

A tudomasara jutott szolgélati titkot megdrizni.

Az intézményre vonatkozo munka-, és tlizvédelmi szabdalyokat, tovabba az intézményi
egyéb szabdlyzatokban a red irdnyado rendelkezéseket, a munkavégzéshez szitkséges,
mindenkori érvényes vonatkoz6é jogszabélyok el&irdsait betartani és betartatni.

Jelen munkakori leirdsban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek és
végzettségének megfelelS eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

Intézményi érdekbdl szitkség szerint elére egyeztetett modon kiilén elrendelés alapjan
tulmunkat végezni.

Koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni.

A munkakéri leirasban szerepld, ill. hataskdrébe tartozo feladatok végrehajtasa sordn
az okozott karokért fegyelmi és anyagi felel&sséggel tartozik.

Kotelessége a munkakéri leirdsban szerepl6, ill. hataskérébe tartozé feladatokat

legjobb tuddsa szerint végezni.

A Munkaltato jogosult a munkakdri leirdst egyoldaldan modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvetfen megvaltoztatna,

ugy ahhoz a Munkavallalo hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a munkakor

betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

Egyéb:

Betegsége vagy mas okbdl t6rténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé

munkatarsat,
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Akadalyoztatdsa esetén tdvolléte okdt, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 24

s

oran beliil jelentenie kell kdzvetlen felettesének.

Tdrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldaliian médositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kdzelebbi meghatdrozasa a munkakdr jellegét alapvet§en megvaltoztatng,

Ugy ahhoz a Munkavallalé hozzajarulasa sziikséges. A Munkavélialé kijelenti, hogy a munkakor

bet6ltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhoz tartozo feleldsség:

a munkakort elldts koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
elidtasa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan
és hatadridSben o©nalldan torténd elldtdsdért, az adott informacidk, adatok
helyességéért

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

anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra dtvett eszkdzdkért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznéldsaért

kiteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a

munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: nincs

alairasi jog: nincs

A munkabérrdt valé elszamolds

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavéllald éltal meghatdrozott bankszamlaszamara

toérténd utalas dtjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetSen — a
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targyhdnapot kévetd honap tizedik napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatdrideje az ezt megel6z8 utolsé munkanap.
A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb
anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszdmara t6rténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalé részére elérheté

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

A munkaviszony megsziintetheté:
a.) a Felek erre irdnyulo kdz6s megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsd napjéval

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

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi idé: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a Munkavallalét legalabb a felmondasi idé
felére — a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl
felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg,

kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Kollektiv szerzddés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalét, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betolt6je elsGsorban az igazgatéval tart kapcsolatot. Vezetbkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval térténhet, kdzvetlen felettesnek nem mingsiilé
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személlyel valé kapcsolattartas (pl. a centrum kézponti munkaszervezetének vezetsi) esetén

a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja.

FelGlvizsgalat

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leirds
tartalmat megismertem, azt megértetiem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat

kételezdnek elismerem és annak egy példanyat stvettem.

Budapest, ...ccccevveenrenniiiinn

munkaltato munkavallald
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Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum II. Rak6czi Ferenc Technikum (székhely: 1075
Budapest, Wesselényi utca 38., OM azonosité: 203061/007, a tovabbiakban: Intézmény) mint
adatkezeld, elkdtelezett a tanuldk, a sziil6k, az oktatdk és egyéb munkavéllalék személyes

adatainak védelme mellett.

Az adatkezelés jogszabalyi hattere

A jelen szabdlyzat a kdvetkezd hatélyos jogszabdlyok figyelembevételével késziilt:

- 2016/679/EU Rendelet (2016. &prilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasardl, valamint a 95/46/EK Rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl,

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

- 12/2020- (11.7) Kormdny rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol,

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél,

- 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyvérél,

- 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatds nyilvantartasarél,

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

- 362/2011. (X11.30.) Kormany rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

Az adatkezelés alapelvei

Intézményiink a személyes adatokat a jogszer(iség, tisztességes eljaras és atlathatosag elvei
szerint kezeli. Az adatgy(jtés kizarélag meghatdrozott, egyértelm(i és jogszer( célbdl térténik
(célhoz kotottség), és csak a sziikséges mértékre korldtozddik (adattakarékossag). Kiemelt
figyelmet forditunk az adatok pontossdgdra és naprakészségére, kiildndsen a tanuldi

jogviszonyhoz kapcsoléddan és az E-Kréta rendszer vonatkozasaban.

Adatkezel6
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Adatkezel§ neve:

Budapesti Gazdasagi SZC Il. Rakdczi Ferenc Technikum

Székhelye:

1075 Budapest, Wesselényi u. 38.

Elektronikus

elérhetdsége:

rakoczi@rakoczif.hu

Telefonos elérhetdsége:

+36 1 342 4905

Nyilvantartasi szam:

OM 203061/007

Képvisel6jének neve:

Kissné Komiszar Krisztina

A szabdlyzat célja

Jelen szabdlyzat célja, hogy rogzitse az Intézmény altal végzett adatkezelési miveleteket,

kiilonos tekintettel a digitdlis (E-Kréta) és papir alapi adminisztraciéra, a dudlis képzés

folyamatokra.

A szabalyzat hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavéllaléjara

rrrrrr

és tanuldjara nézve kotelezé érvény(. Az adatkezelési szabdélyzat szerint kell ellatni:

- az alkalmazottak nyilvantartasat, személyi iratainak és adatainak kezelését,

- a tanulok illetleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré tanulodk

nyilvantartasat, valamint a tanuldk az intézménnyel 6sszefiiggésbe késziilt képmds és

hangfelvételének a kezelését,

- a partnerekkel kapcsolatos személyes adatok nyilvantartdsat, a személyi iratok

kezelését, az adatszolgaltatast, adattovabbitast,

- az adatbiztonsagra vonatkozé feladatokat,

B aziratkezelést, és ligyintézést.

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 1. napjatol kezd6dGen lép hatélyba , és hatdrozatlan idére

szol.
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2. A kezelt adatok kore
Munkavallaléi adatok

A szakképz§ intézmény az alkalmazottja foglalkoztatasa, szamara a juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasa és teljesitése, tovdbba a fent hivatkozott jogszabélyokban
meghatdrozott nyilvantartasok vezetése céljabol kezeli.
A munkavallaloi adatokat az intézmény az E-Kréta rendszerben digitalis formaban, valamint
papir alapt dokumentacidban kezeli.
Papir alapl adatok (Személyi anyagok): A jogviszonyt aldtdmasztd hiteles okiratokat
(munkaszerz&dések, oklevélmasolatok, megbizisok, tdbbletfeladat elrendelések) papir
alapon térolja az intézmény.
- Térolds: Munkavallalonkénti dossziékban, a gazdasagi Ugyintézd irodajdban, elzart
szekrényben.
- Hozzaférés: Kizardlag az igazgatd, az igazgatShelyettesek és a gazdasagi ligyintézd jogosult
a betekintésre.
Kezelt munkavalladi adatok kére:
a) az alkalmazott
aa) csaladi és utdénevét és szilletési csaladi és uténevét,
ab) nemét,
ac) szilletési helyét és idejét,
ad) anyja sziiletési csaladi és utdnevét, dllampolgédrsagat, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcimét és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezését és szamat,
ae} lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
af) végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatokat,
ag} oktatasi azonositd szamit,
ah) pedagdgusigazolvanyanak szamat,
ai) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,
aj) addazonosito jelét,
ak) fizetésiszamla-szamat,

a) az alkalmazott szakképzg intézménnyel fennalié jogviszonyéval kapcsolatosan

175



bb) a jogviszony tipusat, kezd6 és zaré datumat, valamint megsz(inésének maddjat,
bc) a beosztasat és a munkakdrének megnevezését,

bd] bér- és hérjellegii juttatasai mértékét,

be)a munkakéri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatait,

bf} munkaidejének mértékét, munkdbél vald tévollétének jogcimét és id6tartamat,
bg) értékelésének eredményét,

bhJtovabbképzési kitelezettsége teljesitésével kapesolatos adatokat,

bi) vétkes kotelezettségszegdsével, illetve kartéritési felelGsségével osszefiiggs

adatokat.

Az Adatkezeld kezeli tovabba az alabbi adatokat:

fénykép
Onéletrajz
diplomamadsolatok

tovabbképzések dokumentumai

Betegségre és szakszervezeti tagségdra vonatkozé adatokat a munkaltaté csak a Munka

Torvénykdnyvében meghatdrozott jog, vagy kotelezettség teljesitése céliabdl kezel. A

személyes adatok cimzettjei: a munkaltatéi jogkor gyakorldja, a munkaigyi feladatokat ellaté

munkavallalék és az adatfeldolgozék. A fenntartd részére a munkavallalok személyes adatai

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete 6. (Az adatkezelés jogszertisége)

eldirdsai alapjan tovabbithatok.

Tanuldi adatok

A szakképz8 intézmény a szakmai oktatassal dsszefiiggésben a tanuldi jogviszony, illetve a

felnbttképzési jogviszony létesitése és fenntartasa céljabo! kezel.

Kezelt tanuléi adatok kére:

a) a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy

aa) természetes személyazonosité adatait,
ab} nemét,
ac) dllampolgarsagat, nem magyar dllampolgér esetén a Magyarorszag tertiletén vald

tartdzkodas jogcimét és a tartdzkoddsra jogosité okirat megnevezését és szamat,
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ad) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és

telefonszamat,

ae) tarsadalombiztositasi azonosité jelét,

af) addazonosito jelét,
b} a kiskord tanuld torvényes képvisel8je

ba) természetes személyazonositd adatait,

bb) lakcimét, levelezési cimét, elektronikus levelezési cimét és telefonszamat,
c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

ca) a felvételi eljarassal kapcsolatos adatokat,

cb) a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsz{inésével kapcsolatos adatokat, ideértve

annak id6pontjat és okat,

¢c) a tanuld mulasztasaval kapesolatos adatokat,

cd) a tanulébalesetre vonatkoz6 adatokat,

ce) a tanuld oktatdsi azonosité szamat,

cf) az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatokat,

cg} a tanuld tudasdnak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett

vizsgakkal kapcsolatos adatokat,

ch} az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

ci)a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatokat,

cj} a tanulé didkigazolvanyanak sorszamat,

ck) a tank&nyvellatassal kapcsolatos adatokat,

cl) az évfolyamismétlésre vonatkozo adatokat,

d

Lo—

a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a ¢) pontban
meghatarozott adatokat

e} jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsidg elbirldsdhoz és
igazolasahoz szlikséges olyan adatokat, amelyekbdl megillapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre vald jogosultséga.

3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videdfelvételek kezelése

Az adatkezelés célja
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Az intézményben vagy az intézmény altal szervezett iskolai eseményekrdl sz616 tajékoztatas
érdekében az Adatkezel6 kepmds- és hangfelvételt készithet az iskola tanuléird!, az
Adatkezel6 munkavallaléirdl és megbizottairdl, amelyeket megoszthat tanulékkal, a tanuldk
sziileivel és kdzzétehet az intézmény sajat weboldalén, intézményi kézdsségi média oldalain
(Facebook, instagram, TikTok) és feltiintethet tajékoztatd anyagaiban és hirdetéfeliiletein.

A kezelt adatok kore

Az iskola sajat alkalmazottai, tanuldi dltal készitett fénykép és videdfelvételek.

Az adatkezelés jogalapja

Az intézményben vagy az intézmény dltal szervezett eseményeken késziilt fényképek,
videdfelvételek adatkezelésének jogalapja az érintett személy dnkéntes hozzdjaruldsa. [EDPR

6. cikk (1) bekezdés a) pontja] A hozzéjarulds barmikor visszavonhaté.

Az adatkezelés idGtartama

Az iskola a fényképeket és videdfelvételeket korlatlan ideig rzi.

Az adattarolds modja

Elektronikus.

4. Az iskolai tahld és tablokép céljabdl késziilt fényképek kezelése
Az adatkezelés célja

Az intézmény az iskola tanuldinak és oktatdinak személyes adatait (képmasat) tablé és
tablokép készitése céljabdl kezeli, azokat kézzéteheti az intézmény sajat weboldaldn,
intézményi kézdsségi média feliiletein.

A kezelt adatok kore

Az iskola tanuléinak neve, osztaly, szakmajanak elnevezése, a tanuldrol készitett fénykép.

Az adatkezelés jogalapja

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videdfelvételek adatkezelésének jogalapja az

érintett személy dnkéntes hozzajarulasa. [GDPR 6. cikk {1) bekezdés a) pontja)

Az adatkezelés id6tartama
Az iskola az adatokat korlatlan ideig &rzi.
Az adattdrolas maodja

Nyomtatott és elektronikus formaban.
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5. A tanuldk adatainak kezelése versenyekre jelentkezés sordn
Az intézmény megrendezésében vagy kozremiikbdésével sorra keriil§ oktatasi célt versenyek
tekintetében az intézmény ellatja az elSkészitéssel, szervezéssel osszefiiggs, valamint a
versenyfelhivasban meghatérozott feladatokat.
A versenyre val6 jelentkezéssel rendelkezésre bocséatott adatokat célhoz kétotten, kizarolag a
megjeldlt verseny lebonyolitasa érdekében kezeli az adatkezeld.
Az adatkezelés célja
Az intézmény az intézménnyel jogviszonyban &ll6 tanuldk, vagy az intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuldkkal egy csapatban versenyz8 tanuldk adatait felhasznéljuk a
versenyek el§készitése, szervezése, lebonyolitdsa soran.
A kezelt adatok kére

- Atanuld neve,

- atanuld évfolyama, korcsoportja, osztalya,

- atanuld oktatasi azonositdja,

-~ atanulé iskolajanak neve, cime, OM kéddja

- atanulo felkészitd tanaranak neve, iskolai telefonszama, iskolai e-mail-cime
Az adatkezelés jogalapja
Az adatkezelésének jogalapja az érintett személy énkéntes hozzajaruldsa. [GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pontja]. Az Onkéntes hozzdjéruldss megvalésul a verseny{ek)re térténé

jelentkezéssel.

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés id6tartama az aktudlis tanév.

Az adattarolds mdédja

Versenyektdl fliggSen papir alapd vagy elektronikus.

6. A tanuldk versenyeredményeinek kdzzététele

A versenyen az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldk dltal elért eredményt az iskola a

nyilvdnossdg szamara elérhetdvé teszi.

Az adatkezelés célja
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Az intézmény az intézménnyel jogviszonyban &ilé tanuldk, vagy az intézménnyel
jogviszonyban allé tanuldkkal egy csapatban versenyzd tanuldk adatait kézzéteheti az
intézmény sajat weboldalédn, intézményi kozésségi média felilletein és feltlintetheti
tajékoztatd anyagaiban és hirdetéfelliletein.
A kezelt adatok kore

- Atanuld neve,

- atanulé évfolyama, korcsoportja, osztélya,

- atanulo iskolajanak neve

- atanulé felkészits tandranak neve

- verseny neve, elért eredménye

- aversenyen, eredményhirdetésen késziilt fénykép-, vagy videdfelvétel.

Az adatkezelés jogalapja
logos érdekiink az adatok kezelése, az iskola jo hirneve, a tanéri, tanuldi munka elismerése, a
sz(il6k tajékoztatdsa a j6l végzett munka eredményérél [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

Az adatkezelésének jogalapja az érintett személy énkéntes hozzajaruldsa. [GDPR 6. cikk (1)

bekezdés a) pontja].

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés id6tartama az aktualis és az azt kdvetd 5 tanév.
Az adattarolas médja

Elektronikus.

7. Kerddives adatok kezelése a mindségiranyitdsi rendszerben

Adatok kezelésenek célja

------ .

A mindségiranyitasi rendszer kérddivezést ir elé az iskola partnerei, az oktatdk, sziilék, és a
didkok kdrében. A pontos adatok segitik az iskola miikédési hatékonysaganak javitdsat. A

kérddiv kitdltése anonim, de a tanuldk és oktaték esetében hozzéférés sziikséges az iskolai

hélézathoz.
A kezelt adatok kore

e tanuld esetében osztdly,
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e szil6 esetében a tanuld
osztalya,

e kérdésekre adott vélaszok.
Adatok téroldsédnak jogalapja
Az adatkezelés az adatkezel§re vonatkozo jogi kdtelezettség teljesitéséhez sziliksége [GDPR 6.
cikk (1) bekezdés c) pontja].
A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 19. § (3) bekezdése.
A szakkepzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szélo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 47. § - 50.

§-a.

Jogos érdekiink az adatok kezelése. Az iskola csak pontos adatok birtokaban tudja hatékonyan

......

Az adatkezelés id6tartama

Az adatkezelés idGtartama az iskoldban tanuléi vagy felnSttképzési jogviszonyban eliéliott

idStartam alatt.

Az adattarolds modja

Elektronikus.

Az Intézmény az On adatait az aldbbi harmadik fé! részére adja at:

- a feligyeleti szerv (KIM, NSZFH), valamint hat6sagi ellendrzés esetén a hatdsag

------

rrrrrr

- Aziskolavezetés tagjai

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Intézmény gondoskodik a személyes adatok biztonségardl; ennek érdekében a tudomany
és technoldgia alldsa és a megvaldsitds koltségei, tovabba az adatkezelés jellege, hatokore,
korilményei és céljai, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett,
valtozé valdszinliségli és sulyossagli kockazat figyelembevételével megteszi a sziikséges
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek az iranyadé jogszabalyok, adat- és

titokvédelmi elirdsok érvényre juttatdsahoz sziikségesek. Az altala kezelt adatokkal
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dsszefiiggésben esetlegesen felmeriils adatvédelmi incidensek tekintetében minden esetben
a GDPR és az Infotv. rendelkezéseit szem elGtt tartva jar el,

Személyes adatai védelmének érdekében a papir alapt dokumentumokat elzérva, biztonsigos
helyen taroljuk, az elektronikusan tarolt adataihoz a megfelels jogosultsaggal rendelkezé

munkatarsak férhetnek csak hozza.

8. Az adatok tovabbitasénak rendje
A munkavailaldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény oktatdinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend&rségnek, ligyészségnek, helyi
dnkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldék adatainak tovabhbitasa

A Szakképzési térvény 115. § [A kezelt adatok tovabbitdsa)] alapjan:

(8) A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban elSirt nyilvantartasokat vezetni, a
szakképzés informaciés rendszerébe bejelentkezni, a regisztraciés és tanulmanyi
alaprendszert hasznalni, valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében
eldirt és a korai iskolaelhagydssal veszélyeztetett tanuldkrol dsszesitett adatot szolgaltatni.

(8) A114. § (1) bekezdésében meghatdrozott adatok kéziil

c) a tanuld csaladi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkoddasi helye,
torvenyes képviselSje csalddi és utdneve, lakcime és telefonszéma, a tanuldi jogviszony
kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos
adatok, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok a tartdzkodasanak megdllapitdsa, a
tanitasi napon a foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a
torvényes képviselével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a tanuldi jogviszony fenndllasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, a birdsdg, a rendérség, az
ligyészseg, a telepiiiési dnkormanyzat jegyzSje, a kbzigazgatasi szerv és a nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

c)  a tanuld felvételével, atvételével kapcsolatos adatok az érintett iskola, szakképzé
intézmény, felsGoktatdsi intézménybe t6rténd felvétellel kapcsolatosan az érintett

felsGoktatasi intézmény részére,
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c) a tanuld csalddi és uténeve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonosité jele, térvényes képviselGje csaladi és utdneve, lakcime,
levelezési cime és telefonszdma, a szakképzd intézményi egészségiigyi dokumentdcid, a
tanul6balesetre vonatkozd adatok az egészségi llapotdnak megallapitisa célidhdl az
egeszségligyi intézmény és az iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény részére,
¢) atanuld csaladiés utdneve, sziiletési helye és ideje, lakcime, levelezési cime, térvényes
képviselbje csaladi és utoneve, lakcime, levelezési cime és telefonszama, a tanuld
mulasztdséval kapcsolatos adatok, a sajatos nevelési igény( tanuléra, illetve képzésben
részt vevl személyre, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuléra, a
hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatrényos helyzet( tanuléra, illetve képzésben részt
vevs személyre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrdsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvedelemmel foglalkozd szervezet, intézmény részére,
c)  atanuld igényjogosultsaga elbiralasdhoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe
vehetd tamogatds igénylése céljgbdl a fenntarté részére,
c) a tanulo dllami vizsgaja alapjan kiadott oklevelének, illetve bizonyftvanyanak adatai a
szakképzési allamigazgatasi szervnek az oklevél, illetve a bizonyitvany nyilvantartisa
celjabdl, tovabba a szakképzési dllamigazgatasi szerviél a felsSfokd felvételi kéreimeket
nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

(8) A 114. §-ban meghatdrozott adatok - az e térvényben meghatarozottak szerint, a
szemelyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kbtdtiség megtartasaval - tovabbithatdk a
fenntarténak, a kifizet6helynek, a birésagnak, a rendérségnek, az ligyészségnek, a
szakképzési dllamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
eliendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A pedagégusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagdgusigazolvény kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kézrem(ikédbk részére tovabbithato.

(8) Atanulé

¢} sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adata a pedagdgiai szakszolgalat intézményei részére és a

szakképzd intézmények kézbtt,
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c) értékelésével és mindsitésével kapcsolatos adata az érintett osztalyon vagy csoporton
belil, az oktatéi testiileten belil, a kiskord tanuld térvényes képviseldjének, a dudlis
képz6helynek, ha az értékelés nem a szakképzd intézményben térténik, a szakképzé
intézmények kozott, iskolavaltds esetén az Gj szakképzd intézmény vagy kdznevelési
intézmény részére,

c) didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a didkigazolvany
elkészitésében kdzrem(ikodsk részére

tovabbithaté.

(8) A képzésben részt vevs személy 114. § (1) bekezdésében meghatérozott adatainak
tovabbitasara az {1)-{4) bekezdést kell alkalmazni.

(8) A szakképz6 intézmény - a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy kitelezettségei
teljesitésének nyilvantartdsa céljabdl - hozzaférést biztosit a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszerhez a dualis képz6helynek.

{8) A szakmai vizsga adatait a Kézponti Statisztikai Hivatal részére - a hivatalos statisztikarol
sz016 2016. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Stt.) 28. §-dval 8sszhangban a statisztikai cél
elfzetes igazolasa alapjan, az ahhoz sziikséges mértékben - statisztikai célra egyedi
azonositasra alkalmas médon, téritésmentesen &t kell adni és azok a Kdzponti Statisztikai
Hivatal altal statisztikai célra felhaszndlhatok. Az atvett adatok korét és az adatatvétel
részletes szabdlyait az Stt. 28. §-a szerinti megdllapodasban kell régziteni.

(8) A szakképzési alapfeladattal kapcsolatos adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk és
statisztikai felhasznalas céljgra személyazonositasra alkalmatian mddon, a Korméany

rendeletében meghatarozottak szerint tovabbithaték.

9 Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalék kérének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabélyzat karbantartdsaert az
intézmény igazgatdja a felel8s. Jogkdrének gyakorlasara az tigyek aldbb szabdlyozott kérében
helyettest, az egyes poziciokat betoitd oktatékat és az iskolatitkart hataimazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladataj
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a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.2 fejezet c) szakaszaban meghatarozottak kéziil a tudas értékelésével kapcsolatos

adatok tovdbbitdsa iskolavaltas esetén az tij iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének

Az intézmenyben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az

alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi kérben.

lgazgatohelyettesek

a munkak®éri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelgsek a 2.2 fejezet c), d)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

a 2.2 fejezet ¢}, d) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

a munkakdri lefrasukban meghatérozott felosztds szerint az adatvédelmi tisztviselé

feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problémakezelés

Gazdasagi ligyintézé

az érvényes munkakéri leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelsi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kérben,

a 2.1 fejezetben meghatérozott munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra
vonatkozé dsszes adat kezelése,

az oktatdk és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 szerint,

az oktatdk és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 8.1 fejezetben meghatérozott
esetekben

kezeli a munkavallalok bankszamldjanak szamat,

Iskolatitkdr

az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelSi
feladatkdrért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi kérben,

tanulék adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatérozottak szerint,

a tanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2 fejezet ca) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 8.2 fejezetben meghatdrozott esetben

Osztalyfénokok
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-~ a 2.2 fejezet c) szakaszaban szerepl6k koéziil az aldbbiakat: tudds értékelésével,

mulasztasaival kapcsolatos adatok az érintett osztélyon beliil, az oktatéi testiileten

beldl, a szlilének-

10. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

A munkavallalék személyi iratainak vezetése
Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznéldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsz{inésekor, illetve azt kévetden keletkezik és a munkavillald személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kére
e amunkavallaloé személyi anyaga
e munkavallalé tajékoztatasarol szolé irat

- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok)
- a munkavallalé bankszamlajanak szdma

- a munkavaliald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok

A személyi iratokba vald betekintésre jogosultak személyek
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- azintézmény vezetlje és helyettesei
- agazdasagi Gigyintéz6, mint az adatkezelés végrehajtéja
- avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellenér, revizor stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallald

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
- azintézmény igazgatdja és igazgatdhelyettesei

- az adatok kezelését végz§ gazdasagi ligyintéz6

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozziférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz Gtjdn térténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelnek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald térlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavaitalé
személyi anyagdnak 6sszedllitasardi, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen, csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart szekrényben kell rizni. A
személyi anyag része a munkavallaldi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsg alkalommal
papir alapon készii, majd a tovabbiakban szamitégépes mdodszerrel is vezethets., A
szamitdgéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvéntartast ki kell nyomtatni a kévetkezs
esetekben:

- a munkaviszony els§ alkalommal valé 1étesitésekor

- amunkaviszony megsz(inésekor

- haamunkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak
A munkavdllalé az adataiban bekévetkez§ viltozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkdr gyakorldjét, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok dtvezetésérsl.

st

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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Utasitasai és a munkavallalok munkakéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdaségi
u

A tanuldk szemeélyi adatainak vezetése

A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel§i kizardlag az alabbiak lehetnek

az intézmény igazgatdja

az igazgatdhelyettes

az osztalyfénok

az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilénosen a jogosulatian hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitiés,
nyilvdnossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének
és az adat tovabbitdjanak killon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a halozatrdl valé torlés sth.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozod jogszabélyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
tanuldk személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méds anyag nem tarolhatd.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell &rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds

térzskényvek
- bizonyitvanyok
- beirasi naplo
- osztalynaplok
- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma
A tanuléi nyilvantartds, az osztdlynaplé és a didkigazolvanyok nyilvantartasa digitalis
modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az

iskolatitkar felelés. Tarolasanak madjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
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személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvéntartas

masodpéldanyban t5rténé tarolasit biztositani kell. A tanulé és sziil6je a tanuld adataiban

bekdvetkezett vaitozasokrdl 8 napon beliil kételes tajékoztatni az osztalyfénsket, aki 8 napon
bellil kételes intézkedni az adatok stvezetésérdl,

A tanuldi adatokat az intézmény az E-Kréta rendszerben digitalis formaban, valamint papir

alapu dokumentacidban kezeli.

- Papir alap( adatkezelés (Tanuloi adatlapok): A beiratkozaskor kitolttt és tanév elején
frissitett tanuléi adatlapokat az Intézmény papir alapon tarolja.

- Biztonsag: Az adatlapokat és a tanuldk tanuldi Jogviszonnyal kapcsolatban sziiletett papir
alapd hatdrozatait, szakért6i véleményeit osztalyonkénti dossziékba rendezve,
tanuldnként rendszerezve a titkarsagon elzart szekrényben &rzi.

Archivdlds: A jogszabaly altal el&irt torzslapokat az Intézmény az E-Kréta rendszerbdl

nyomtatja ki és archivalja.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort elldté munkavallalsi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavdilalék személyi adatait kizdrélag az e szabdlyzatban meghatéarozott
személyek az itt meghatdrozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jeliegi
(szébeli, telefonon térténd, irdsos vagy barmely mds médon térténs) tovabbitasa szigorQian

tilosl

Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallaldk, tanulk és szillék jogai és
érvényesitésik rendje

Az érintettek tajékoztatdshoz vald joga (GDPR 12-14. cikk)

Az érintett munkavéllalg, tanulg, illetve gondviselGje kérésére az Adatkezel§ tajékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, ilietéleg az altala meghizott feldolgozé éltal feldolgozott adatairdl,
az adatkezelés céljairdl, jogalapjardl, idGtartamérol, az adatfeldolgozd nevérél, ciméréi és az
adatkezeléssel Osszefliged, az adatvédelmi incidens kérilményeirdl, hatdsairdl és az

elhdritésara megtett intézkedésekrdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy

kaptak meg az adatokat.
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Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat feivétele el6tt kozélni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kételezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldini az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Személyes adataihoz vald hozzaférés joga (GDPR 15. cikk)

A munkavallald, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel§ koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld, illetve gondviselSje jogosult

megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemhben

tovabbitotiak.

Személyes adatai helyeshitéséhez vald jog (GDPR 16. cikk)
A munkavallald, a tanuld vagy gondviselGje a kozokirat, illetve az érintett déntése alapjdn
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve az érintett erre irdanyulé
nyilatkozata vagy doéntésének az illetékes szervek dltal t6értént megvélioziatasa alapjan
kérheti.
A valosagnak meg nem felel§ személyes adatot az Adatkezel& helyesbiteni kételes.
A személyes adatot az Adatkezeld torli, ha kezelése jogellenes, az érintett kéri, az hidnyos vagy
téves - és ez az allapot jogszer(ien nem korrigélhato - feltéve, hogy a torlést tdrvény nem zarja
ki, ha az adatkezelés célja megsziint, az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatarideje lejart, vagy azt a birosag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.
A helyesbitésrél és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiti, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitotta. Az értesités mellGzhet6, ha ez az adatkezelés céljara
vald tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.
Szeméiyes adatainak torléséhez valé jog {,elfeledtetéshez vald jog”) (GDPR 17.
cikk)
A személyes adatot tordlni kell, ha
az adatkezelés célja megszint;

- az érintett visszavonta a hozzajaruldsdt és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

- az adatkezelés jogos érdeken alapul vagy kbzérdek(i vagy az AdatkezelGre ruhédzott

kdzhatalmi jogositvany gyakorldsanak keretében végrett feladat végrehajtdsahoz

szlikséges, és az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen;
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- az adatkezelés jogellenes;

- aszemélyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagéllami jogban elGirt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordini kell;

- az adatok gy(ijtésére kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informaciés tarsadalommal

Osszefliggd szolgdltatasok vonatkozasaban keriilt sor.

A jogérvényesités lehetGsége
Barmilyen, adatkezeléssel kapcsolatos kérdéssel, észrevétellel kapcsolatban a jelen
tajékoztatdban megadott elérhetdségek valamelyikén kereshetd az Adatkezeld.
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalé, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezel§ ellen birdsaghoz vagy az
adatvédelmi hatésaghoz fordulhat. Jogorvoslati lehetSséggel, panasszal a kévetkezd
elérhet&ségeken lehet élni:

- Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidszabadsag Hatdsag

- Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

- Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf. 9.

- Telefon: 06-1-391-1400

- Fax: 06-1-391-1410

- E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

- Weboldal: www.naih.hu

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. sz.
melléklete. Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelétestiilet médosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabélyzatban jelzett kdzdsségek véleményének beszerzésével és a

fenntart6 jovahagyasaval.
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