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1. Bevezetés

[.1 Intézményi alapadatok
Hivatalos neve: Budapesti Gépészeti SZC Eotvos Lorand Technikum

Székhelye: 1204 Budapest, Torok Floris utca 89.

Koltségvetési szerv hivatalos neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum

Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.

Fenntart6: Kulturalis és Innovacios Minisztérium

Székhely: 1054 Budapest, Szemere utca 6.

Kozépiranyito szerv: Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal
Székhely: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

Tipusa: szakképz6 intézmény

Nyilvantartasi szam (OM szam): 203031

Alapito okirat kelte: 2015.07.01.

Alapité okirat utolsé mddositasa: 2025.07.31.

KSH statisztikai szdmjel: 15831866-8532-312-01

1.2 Az SZMSZ célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja:

e az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan
miikddésének garantélasa,

e a Szakképzési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa,

e az intézményi milkodés rendjének meghatirozdsa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e a torvénybe foglalt jogi magatartaisok minél hatékonyabban érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3 Az SZMSZ teriileti, személyi, idObeli hatalya
SZMSZ-ben foglalt rendelkezések az intézmény teriiletén beliil érvényesek és kotelezdek.
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény dolgozdira, tanuldira, a gyakorlati
oktatasban kozremitkoddkre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. didkénkorményzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum figazgatdjanak



jovéhagyasa és a kancellar egyetértése sziikséges.



1. Az intézmény szervezete
II.1 A Budapesti Gépészeti SZC Eo6tvos Lorand Technikum vezetési szerkezete
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[1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
I1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a szakképzési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskola titkarsagat, a
mindségiranyitasi csoportot (MICS), a gondnok és a gazdasagi O0sszekotd munkajat és a
rendszergazdat. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel, illetve biztositja a mitkodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

o Altalanos igazgatohelyettes
o Szakmai igazgatdhelyettes

A vezet6i testiilethez tartoznak még (egyben tanacsado testiiletet is képezve):

a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,

a szakmai munkacsoportok vezetoi,

a didkdnkormanyzat vezetdje,

sz1lo1 szervezet elndke,

a diakkozgytilésen megvalasztott didkképviseld.

Oktatok kozosségei

e Az oktatoi testiilet
e Az oktatok szakmai munkakozosségei, munkacsoportjai
e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

OKktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatdja és az intézményvezetd. Az oktatdtestiilet
évente két alkalommal beszamolo6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet,
valamint két negyedéves értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv
tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogus. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakozosség,
ezen beliil hét munkacsoport miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja
mutatja.



Kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal osszefiiggo feladat ellatasara
létesitett munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak

o I[skolatitkar

e Szocialis segitd

e Rendszergazda

e Gazdasagi ligyintézo
e Gondnok

e Karbantartod

e Portasok

o Takaritok

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét az oktatoi testiilet segiti. Jogosultak kiildottel
képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg. A didkdnkormdnyzat munkajat segitd
oktat6 az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziiloi kozosség
Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i

szervezet milkddik. Az osztalyszintli sziiléi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a
kapcsolatot, az iskolai szintll sziilo1 szervezettel pedig az igazgato.

I1.2.2 A belsd kapcsolattartas rendje

Az oktatotestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus vezetOk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével, a sziildi valasztmannyal.

Az iskolai vezetOk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

e a vezetdség az aktudlis feladatokrol a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint
irasbeli tajékoztatokon, e-mail-en keresztiil értesiti a neveldket.

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbesz¢léseken;



e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a szakmai munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal
megbizott kolléga részvételével

e az igazgatd és a helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

e a  helyettesekkel és a  szakmai  munkakdzosség-vezetokkel — torténd
munkamegbesz¢lések tjan;

e az igazgatd vagy a helyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld oktatotestiileti értekezleteken, rendezvényeken

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.

Az egy osztadlyban tanitok kozdssége az osztalyfondk vezetésével sziikség szerinti
gyakorisdggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazasa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanitd pedagodgus, vezetdje az osztalyfonok, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd
pedagdgusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). Az oktatotestiilet egy-egy kisebb tanuldi
kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkéjanak értékelését, az adott
kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
oktatokra ruhdzza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért ¢€s
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjadk egymast a munkakdzosségek
tevékenységérdl, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakozdsségei, munkdjukba bevonjak a kiilsé képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkakdzosség-vezetok felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakozosség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k
gondoskodnak.

Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai (oktatdk, kiils6 képzohelyek oktatdi stb.), osztalyfonokei, vezetdi a
szuloi értekezleteken, sziildi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot
tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartds fontos eleme a sziilé szamara az intézmény altal adott
jogosultsaggal a digitalis naplo. Az iskola egészét, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben
az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kdzosséggel és a sziiloi
szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatdja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart



fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok
megszervezésében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot
végrehajtod oktatdi kozosséggel.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zdsségek, munkacsoportok, az osztalyfondki munkacsoport, az osztalyban
tanitd tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a
didkkorokkel, az iskolai sportkdrrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a
tanoran  kiviili  tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygytlések,
évfolyamgytilések, didkkozgyiilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek ¢és a tanulok az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfondkhoz €s
az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a didkdnkormanyzatot segitd tanar, aki minden DOK (didkonkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein
beszadmol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a didkonkormanyzat munkéjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanulokat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili §sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi testiilet értekezletére a didkonkormanyzat képvisel6i
meghivast kapnak.

III. Az intézmény irdnyitasa
[II.1 Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztas

II.1.1 Az igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben és a munka térvénykonyvében
raruhazott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel dsszefliggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

e Gyakorolja a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum altal az igazgatora
raruhazott jogkoroket,

o felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatéi munkaért,

e atanév ¢s a tanitasi €v jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil
elkésziti a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, feltjitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

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

e Dbetartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
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gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program ¢és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,
dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony létrehozasarol,
a szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének
kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony,
illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejleszto pedagogiai ellatasokat,
gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,

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

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakirdnyu oktatas személyi €s targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

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

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesérol,

egyiittmiikddik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato a didkdnkormanyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot

napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.
Az igazgaté munkajat az oktatodi testiilet és a képzési tanécs a vezetdi megbizasanak masodik

"r

¢s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

Feladata:

Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az intézményt

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl €s hataridore torténd
tovabbitasarol
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Koordinélja és iranyitja a szakképzésben kozremiikddé szakmai szervezetekkel
fennall6 kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai
szervezetekkel, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel
fennall6 kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az intézmény neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Irdnyitja a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos intézményi feladatokat
Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, a
tagintézmény munkaterv, munkarend megvalositasat

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak
viszony kialakitasarol és fenntartasarol,

Gondoskodik az intézmény dolgozoinak tervszerl és folyamatos tovabbképzésérdl
Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérdl

Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet

Irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikddést az elméleti
oktatas és a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Iranyitja a kozépiskolai beiskolazasi feladatokat, a felvételi eljarast a 9. évfolyamra,
illetve a felndttképzési évfolyamokra

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld
elokészitésérdl, megszervezésérdl és lebonyolitdsarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuldi munkaszerzédések megkotését

Irdnyitja a potlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek
kidolgozasat és megszervezi azokat

Irdnyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fOiskolai felvételi
jelentkezésekkel kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat

feladata az érettségi lebonyolitdsanak szervezése, s a dokumentaciot a torvényesség
alapjan ellendrzi

Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek
Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palyazatok
megvaldsitasat és a fenntartési kotelezettség teljesitését

Elkeésziti a SZIR-statisztikat

Kezeli a SZIR rendszert (tanuloi és oktatdi jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa stb.)

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢s adatszolgaltatasi feladatokat

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irdnyitja az orarend elkészitését €s év kdzben torténd karbantartasat

Gondoskodik az oktatoi testiilet munkakozosségeinek megalakuldsarol és
mukodeésérol, a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl €s tdmogatasarol,
az oktatoi testiileti dontések végrehajtasarol, az oktatdi értekezletek megtartasarol
Iranyitja a MICS munkéjat

Irényitja az ifjisdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérol és a tankonyvek
megrendelésérol
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Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének
feltételeit

Irdnyitja és Osszehangolja az intézmény — oktatd és nem oktatd beosztdsu —
dolgozodinak tevékenységét

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

Az intézmény dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, illetve sziikség esetén
felelésségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti az oktatoi testiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél, és részt vesz annak
biztositasaban

Szervezi az iskola €s az iskoldval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar(ok) munkajat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gondnok és a gazdasagi 6sszekotd munkajat
Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellendérzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket

Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

I11.1.2 Az 4ltalanos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes hatas-és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az intézmény nevelési céljainak megvalositasaban,
tovabba az iskola taniligy igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatohelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigy igazgatasi teriiletek és az
iskolaban foly6 kozismereti oktatés feliigyelete.

Hataskorébe tartozik:

Jogkore:

a kozismereti munkakozosség
hallassériilteket tanitok munkak6zossége
oktatasi-nevelési munkakozosség

DOK iranyitasa

Palyéazatok készitése, megvaldsitasa
Sajatos nevelési igényii tanulok
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A taniigy igazgatasi tevékenység irdnyitasa

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositasanak
iranyitasa

Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Az igazgato hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség, szakmai ut stb.)
esetén az igazgato helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Kozismereti oktatas irdnyitasa, feliigyelete

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében

Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Irényitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
Irdnyitja a szakteriiletén miikodé egyéni foglalkozdsok, tanuloszoba ¢és szakkorok
tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkoztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutat6 orékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezésérol

Elkésziti az iskolai munkatervet

Igazgatoi felkérésre feladata a szakmai vizsgdk lebonyolitasanak szervezése, a
dokumentaciok elkészitése, ellenorzése

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

Palyazatokat készit, palyazatok készitését, megvaldsitasat koordinalja és feliigyeli a
fenntartasi kotelezettség teljesitését

Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat

Az elektronikus napldban a helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja a kozismereti, szakmai, kulturalis €s sport teriileteken az orszadgos, a megyei
szintli és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuldi
részvetelt

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét
Koordinalja az ifjisagvédelmi feladatokat

Segiti a neveldmunkénak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérdl

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Eldkésziti és ellendrzi a kozdsségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

Részt vesz az oktatd-neveld munka szervezésében (fakultacids rend, csoportbeosztasok,
munkakozdsségi megbeszélések, osztalyozd konferencidk stb.)

Gondoskodik a didkkozgyiilés Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol
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e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

o Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢és magatartdsi fegyelmének betartdsat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét

e Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatdsaval kapcsolatos igények felmérésérol,
figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
es¢lyegyenloségének megvalosulasat

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgéalatokat

e Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

e (Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Irényitja, koordindlja és ellendrzi az oktatoi testiilet, vezetdi hatarozatok végrehajtasat

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

II1.1.3. A szakmai igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti az 4altaldnos igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az
intézmény nevelési céljainak megvaldsitasdban szakképzési feladatainak megvaldsitasaban.
Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasarol.
Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével
kapcsolatos jogviszony tigyek eldkészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa,
palyazatok irdsa, lebonyolitasa. Feladata a feln6ttoktatas szervezése.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkak6zosség

o Iskolai honlap karbantartasa

o Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiithely munkajat

« Agazati alapvizsgak szervezése, lebonyolitasa

o Kapcsolatot tart a dualis képzdhelyekkel

o Balesetek kivizsgalasa, SZIR feliileten dokumentalasa
o Felndtt oktatas, felndttképzés

e Iranyitja a technikai dolgozdkat

Jogkére:

e Az elektronikus napl6 duélis moduljanak miikddtetése

o Javaslattétel a didkonkorményzat szamara biztositott anyagi forrasok felhaszndlasara, a
szocialis segélyek odaitélésére

e Az iskolai honlap hirdetéseinek ellendrzése,

o Az iskolaradi6 lizemeltetése

e A tanmihelyi munkatirsakkal kapcsolatos altalanos irdnyit6i, vezetdi jogkorrel
rendelkezik
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Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Szakmai gyakorlati oktatas irdnyitasa, feliigyelete

Kapcsolatot tart a kamaraval

Koordinalja a felndttképzési szerzodések, szakképzési munkaszerzodések megkotését
Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felelsségre vondsara

Irényitja a technikai dolgozok munké;jat

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén

Biztositja az iskolaradié miikodeési feltételeit

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast

Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkoz6 tanuloi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hidnyzas, gyakorlohely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Feliigyeli a gépészeti és informatika szakmai munkakozosségek munkajat, ellendrzi és
jovahagyja a munkak6z6sségi munkaterveket, tanmeneteket

Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas ¢€s az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az
altalanos iskolakkal, a beiskolazasi munkéaban egylittmiikddik a gyakorlati oktatdsban
résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

Iranyitja, szervezi és felligyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos
iskolai tanulok felvételi vizsgait

Iranyitja a szakmai gyakorlati vizsgakkal kapcsolatos teenddket, és megszervezi azokat.
Szervezi €s lebonyolitja az agazati alapvizsgakat

Kapcsolatot tart az illetékes kamardval és a gyakorlati oktatdsban kozremiikodod
gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatashoz kapcsolodo tanuldviszonyhoz kapcsolodo
tevékenységeket

Ellen6rzi a gyakorlati oktatds adminisztracidos tevékenységét (osztalyzatok,
mulasztasok, szerzédések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanuldk egybefiiggd szakmai gyakorlatat, irdnyitja az adminisztracios
tevékenységet

Megtervezi ¢és irdnyitja a tanmihely korszerlsitésével, 4allagmegovasaval ¢és
karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket

Egylittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellendérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba alland6 jelleggel a pedagdgusi
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat,
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat
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Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol
Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol ¢és
intézkedéseirdl az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat
Oralétogatésokat, bemutat6 orakat, tapasztalatcserét szervez

Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Iranyitja, koordinélja és ellendrzi az oktatoi testiileti, vezetdi hatarozatok végrehajtasat
Felelds az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

II1.2 A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valod benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és a helyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon
esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetdk
beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tandri szobdban €s a portan.
Pandémias helyzetben a ,,Jarvanyiigyi késziiltséget kezeld intézményi intézkedési terv”-ben
eldirt benntartdozkodasi rend az érvényes.

I11.3 A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Féigazgatoja altal
kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:

Az

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,

a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos

munkaltatoi intézkedések iratait;

az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi milkddéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat,

megkereséseket €s egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatainak ellatasahoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a féigazgatd a maga, vagy a BGSZC szdmara nem tartott fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
intézményben  barmilyen  teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadvanyok

tovabbkiildhetdségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az igazgato irhat ala.
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Az igazgatd akadéalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az altaldnos
igazgatohelyettes, illetve akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes.

[I1.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s muikodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre €s partnerekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések
megkotésével, modositasdval és  felbontdsaval, munkaltatéi  jogkorrel
Osszefliggésben

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
igyekben

o telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran

o allami szervek, hatosagok ¢és birosag elott

e azintézmény fenntartd elott

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a kamaraval, a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkod6 szervezetekkel valod
kapcsolattartas soran

e nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetdé forumokkal, igy az oktatoi
testlilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziili szervezettel, a
didkdnkormanyzattal torténd kapcsolattartas soran

e mas szakképz0 intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel torténd
kapcsolattartas soran

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat (a féigazgatoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl a fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon igazgatd €s valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre BGESZC fOigazgatoja, a Kancellar, vagy az
altala feljogositott személy jogosult.

II1.5 Az igazgatohelyettes akadalyozasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatd tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartds
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst,
lehetdleg a munkako6zdsség vezetdk koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgatd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan,
valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

[11.6 Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

e az intézményi onértékelésben, az oktatoi értékelésben a vezetdi feladatok

e amunkavégzés ellendrzése

o aziigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése

o az iskolai tanmiihely miikodésének iranyitasa, feliigyelete

e amunka- és tiizvédelmi tevékenység iranyitasa és ellendrzése

o aszakmai vizsgak szervezésével €s lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok

o az iskolai dokumentumok elkészitése

o astatisztikak elkészitése

e az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

o aziskola képviselete a gyermekvédelmi iigyekben

e atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasa

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositasi kérelmek elbiralasa

e anemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé mélté megilinneplése

e az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése

o javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

o az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés

o az ifjusadgvédelmi feladatok koordinalasa

o személyi anyagok kezelése

e Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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IV. Az intézmény kozosségel
IV.1 Az oktatoi testiilet
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozé szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzdé intézmény miikodésével
kapcsolatos, a szakképzési torvényben és a Kormany a szakképzési térvény végrehajtasara
kiadott rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak ¢és hazirendjének
elfogadésarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,

e a szakképz6é intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasardl, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai
vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatosagarol,

e atanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

e  jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitdé éraadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — az utolsé két pont kivételével — nem rendelkezik
szavazati joggal.

Az oktatdi testiilet hatdskorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa

Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az oktatoi
testiilet altal megfogalmazott altalanos elvek alapjan az alabbi jogokat ruhdzza at:

e A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
» az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
» az intézmény éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadésarol;
» atovabbképzési program elfogadasarol.
e az adott tanuld osztalyaban tanitd tanarok kozosségére:
» az osztalyozo vizsgara bocsatast,
» amagasabb osztalyba I1épés megallapitasat,
» a mulasztas miatt nem osztalyozhatoé tanuld esetében az adott tantargybol az
osztalyozd vizsga engedélyezését,
» javitovizsga engedélyezését, ha tanév végén az elégtelen osztalyzatok szama nem
haladja meg a harmat
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e afegyelmi bizottsagra a tanul6 fegyelmi ligyében a dontést
e cgy haromtagu jogorvoslati bizottsagra a feliilbiralati kérelemrol torténé dontést.

Az iskola oktatoi testiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando bizottsagokat,
illetve munkacsoportot hozza létre, a kovetkezo feladat- és hataskorrel:

o fegyelmi eljaras és hatarozathozatal

o feliilbiradlati kérelmek elbiralasa

Iskolapszichologus
Feladatai:

e A nevelés-oktatds folyamatanak regisztraldsa pszicholdgiai szempontbol, a
modszeresen gyiijtott tapasztalatokrdl konzultacio az oktatokkal.

e A nevelés-oktatds hatdsainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az
egyének szintjén pszichometriai eszkozokkel

e Tanulédsi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése. Mentalhigiénés
vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek kisziirése.

e Mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabb
iranyitas, kapcsolattartas a tarsintézményekkel.

e Tehetséggondozas az oktatokkal vald egylittmiikodésben — a palyavalasztasi orientacio
felmérése és kozremiikodés a palyavalasztasi tanacsadasban.

e Pszichologiai alapon nyugvd személyiség ¢és  készségfejlesztd  tréningek
gyermekcsoportokban.

e [Esetmegbeszélés, konzultacio az oktatdkkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési
problémak megoldasara. Szakmai kozremilikodés az oktatoi testiilet belsd
tovabbképzésében.

e Az iskolapszichologus munkajarol szakmai dokumentéaciot készit.

Az iskolapszichologus szakmai munkajat a Pszicholégus FEtikai Kodex eldirasainak
megfelelden végzi az iskoldban, amely megkotéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének
szakszerliségére, valamint az informaciok kezelésének modjara vonatkozdan. Szakmai
feladatainak és eszkdzeinek megvalasztasaban — az iskola nevelési célkitlizéseihez igazodva —
autonomiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasdnak szakszeriségéért €s korszerliségéért
feleldsséggel tartozik.

A munkdjéaval osszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén a
sziikséges intézkedést megtenni.

Fejleszt6 pedagogus
A fejlesztd pedagdgus feladatait heti 22 tandra keretében latja el. A foglalkozasok rendjét az
iskola orarendje és a fejlesztési feladatok egylittesen hatarozzak meg

IV.1.1. Az oktat6i testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek az ,,Oktatoi testiilet” pontban (IV.1. fejezetben)
kertiltek megfogalmazasra.

Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozdsségekre ruhdzza at a véleményezési jogkort az alabbi
esetekben:

e dontési jogkorébe tartozo valamennyi ligy esetében a dontés eldtti véleményezes
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e az oktatok kiilon megbizasainak elosztdsanak véleményezése
e tantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleményezés

Az atruhézott ligyekrdl az oktatoi testiilet érintett tagjai az iskolavezetés szamara félévente egy
alkalommal irdsbeli beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A szakmai munkakozosségek félévente az iskolavezetés szadmara irasbeli beszamolot
készitenek, amely tartalmazza az atruhazott tigyekkel kapcsolatos dontéseket, eljarasokat,
tevékenységeket.

IV.2 Szakmai kozosségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd oktatok. A szakképzési szakmai munkakozosségekben a kiilsd
gyakorlohelyek oktatoéi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
e osztalyféndkimunkakdzosség (tagjai: osztalyféndki munkacsoport, DOK segité oktatd)
e hallassériilteket tanitok munkakozossége (tagjai: HS osztalyokban tanitd tanarok)
e  kozismereti munkakdzosség (tagjai: human, idegen nyelvi munkacsoport)
e szakmai munkak6zdsség (tagjai: gépész, informatika munkacsoport,
természettudomanyos munkacsoport)

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgato, vagy a szakmai teriiletért felelds
helyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A  munkakozosséget a munkakozOsség-vezetd iranyitja, akit igazgatdja biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével legteljebb 6t évre

A szakmai munkakdzosség dont:
a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
C) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdoi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintden — ki kell kérni:

e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogadasahoz,

e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivéalasztasdhoz,

o a felvételi kdvetelmények meghatarozéaséhoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz
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IV.3 A tanulok kozosségei
IV.3.1 A didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik. A didkonkorményzat
vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az
osztalyok iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat
vezetdségét. A vezetOség iranyitja az ODB-Ket.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérol,
b) a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
C) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkodtetésérol.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatat €és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatdi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdnak és annak modositasanak jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak modositdsanak jovahagyasarol az oktatdi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkdnkorményzat szervezeti
¢s mukodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét

a) a tanulok k6zosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megelézden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mitkodését.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorméanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idOtartamra.
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IV.4 Az intézményi sportkor

Az intézményben miikkodo sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkdri
foglalkozasokat tart a szakmai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkdrnek tagja az intézmény valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet ezeken
olyan szakedz6, aki a felsOoktatdsi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 oras
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkor felel0sét az igazgatd bizza meg az oktatoi testiilet véleményének kikérésével.

IV.5. A vezetdk és a képzeési tanacs kozotti kapcsolattartas forméaja, rendje

Az iskoldban nem alakult képzési tanacs.
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V. Az iskola munkarendje
V.1 A tanulok nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6.00 6ratol 20 oraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezeté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatt nyitvatartas csak az igazgat6d altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges.

Az iskola éves munkarendjét — a miniszter altal kiadott tanév rendjének figyelembevételével —
az oktatotestiilet, a diakdnkormanyzat és a sziil6i szervezet hatdrozza meg az iskolavezetés
javaslata alapjan. A tanitds nélkiili munkanapok idOpontjait a tanév kezdetekor kell
meghatarozni. Ezek koziil egy nap felhasznalasardl a diakonkormanyzat dont és ezen a napon
megszervezi az EoOtvos-napot. A tovabbi napokon értekezleteket (értékeld, nevelési),
tovabbképzéseket, szakmai programokat, palyavalasztdsi napot, kozOsségi programokat
szerveziink.

Az igazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan oOrarend késziil, amely a tanuld heti
munkarendjét, a kotelezd és nem kotelezd tanitasi ordkat, ill. a tanitasi ordkon kiviili
foglalkozasok (szakkor, korrepetalds, sportkori foglalkozas, tomegsport) iddpontjait
tartalmazza.

A tanitasi 6rdk a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az elsé ora kezdete 8:00 ora. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében tagintézmény-vezetd vagy helyettesi
engedély sziikséges. Az oktatd az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet,
miithelytermet olyan dallapotban kell 4tadnia a kovetkezd oOrdra, hogy ott rendben
megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az orakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan az tigyeleti rend biztositja a tanulok
feliigyeletét. Az oktatok reggeli ligyelete 7 6ra 45 perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg megdrzesét €s a meg nem engedett eszkdzdokre vonatkozo
tilalom és korlatozas betartasat. Baleset és karokozas esetén intézkedik.

A testnevelés €és a gyakorlati foglalkozdsok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarto
oktato, szakoktato latja el.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulményi kirandulasokon, muzeum ¢&s
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

V.2 Napi munkarend

e A tanitas 8:00 6rakor kezdddik. Ennél kordbban 7:15 6ratol kezdédhet szakmai gyakorlati
foglalkozas, testnevelés vagy tanitasi orakon kiviili foglalkozas.

e A tanuloknak a tanitas kezdete eldtt annyival korabban kell az iskoldba érkeznitik, hogy
a tanitasi orat (foglalkozast) munkara kész allapotban, a felszerelést eldkészitve
kezdhessek.

e Az tanitasi 6rdk 45 percesek, ezek kezdetét €s végét csongetés jelzi.

¢ A tanitasi orak rendjének betartasa és védelme mindenki kotelessége.
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e A tanitasi orak kozott sziineteket tartunk. A sziinetek a nappali tagozaton 10 percesek (6. 6ra
utan és a 7. 6ratol 5 percesek), a 2. és 5. sziinet az étkezés biztositasahoz 15 perc

o Az elméleti ordk és sziinetek rendje nappali tagozaton:

Altalanos csengetési rend Roviditett csengetési rend
0.6ra 7:15-7:55 0.ora 7:15-7:55
1. 6ra 8:00 — 8:45 1. 0ra 8:00-8:35
2. 6ra 8:55-9:40 2. 6ra 8:40-9:15
3. ora 9:55-10:40 3. 0ra 9:25-10:00
4. 6ra 10:50 — 11:35 4. 6ra 10:05 - 10:40
5. 6ra 11:45-12:30 5. 6ra 10:45-11:20
6. ora 12:45-13:30 6. Ora 11:30-12:05
7. ora 13:35-14:20 7. 6ra 12:10-12:45
8. ora 14:25-15:10 8. ora 12.50 - 13:25

A tanitasi orakon kiviili iskolai foglalkozdsokat a 0. oraban ill. a kitelezé tanitdsi ordk utan lehet tartani.

Esti tagozaton az oktatas hétkoznapi képzénapon 15:00 orakor kezdddik.

Esti tagozat
1. 6ra 15,00 — 15,40
2. 6ra 15,45 - 16,25
3. 0ra 16,30 - 17,10
4. ora 17,15-17,55
5. 0ra 18,00 — 18,40
6. 6ra 18,45-19,25
7. 6ra 19,30 - 20,10
8. ora 20,15-21,05

V.3 A benntartézkodas rendje, iigyelet
V.3.1 Altalanos rend

A targyi kérdéskort az iskola oktatéi testiilete altal jovahagyott Hazirend tartalmazza, mely
szerint:

e Az iskola épiilete szorgalmi idében 6,00-t61 20 oraig tart nyitva.

e Hétvégén és munkasziineti napokon csak az igazgatd engedélyével lehet az épiiletben
tartézkodni.

e Ebédelni 11,35 — 14,45-ig lehet.
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e Az iskola nyitvatartési idején beliil 7,30 — 15,30-ig tanévenként elkészitett rend szerint
a vezetok, ill. az oktatok iigyeletet tartanak. Az esti tagozat tanitasi napjain, a tanitas
ideje alatt a tanévre megallapitott heti beosztas szerinti vezeto tigyel.

V.3.2 Az tanuldk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendje

e Tanulok csak 6:30-t0l 1éphetnek az iskola épiiletébe.

e A biifét csak a sziinetekben vehetik igénybe a tanulok.

e A tanitasi ordk kozotti sziinetekben a tanuldk a termekben, a folyosokon ¢és kiilon
engedéllyel az udvaron tartézkodhatnak.

e Tanitasi id0 alatt a tanul6 az iskolat csak az osztalyfonoke, ha az osztalyfénok nem
tartozkodik az iskolaépiiletben, akkor az osztadlyfonokhelyettes, vagy az ligyeletes
igazgatohelyettes engedélye alapjan hagyhatja el

V.3.3 Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az oktatok a 40 oras heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasdt vagy felhaszndldsit maga jogosult
meghatarozni. Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztasat az 6rarend hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas az oktatdi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

Az oktatd, szakoktaté az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban
megjelenni, és 6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A reggeli ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel
meg kell érkeznie az iskoldba.

A testneveldknek az 61toz6t ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10 perccel, €s
a tanorak alatt az 6ltozdket zarva kell tartaniuk. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az
ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az tligyeletes vezetdt. Az Gjboli munkdba allast a titkarsagon jelezni kell,
legkésdbb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

Egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

Az egyéb munkakort betdlté alkalmazottak munkaidejét az igazgatd hatarozza meg. Az egyedi
munkaidd beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak.

Betegség, hidnyzas esetén az illetékes munkahelyi vezet6t kell értesiteni:
e iskolatitkar(ok), gondnok, rendszergazda, gazdasagi ligyintéz6 az iskola igazgatojat
e takaritok, karbantartd, portdsok az iskola gondnokat.

Az értesités modja torténhet telefonon vagy emailben legkésobb a hidnyzas napjan
munkakezdés elott.

V.3.4 Az oktatési intézménnyel jogviszonyban nem allok belépés és benntartozkodas rendje

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, €s az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.
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1. Aziskolaba érkezo idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi

rrrrrr

N

A portas nyilvantartja az érkezoket és ellenorzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

4. Hétvégén, iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve)
csak az igazgato kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény
teriiletén, és a regisztracid ekkor is sziikséges.

5. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddorak, sziiloi értekezletek,

szlldi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén. Nyilt napon a regisztracio a nyilt

napot bevezet6 altalanos tajékoztatasnak helyet ado teremben torténik.

w

Az iskolaban valo tartozkodas szabdlyai:

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatdtdl engedélyt kaptak.
Belépéskor a portan elhelyezett regisztracids iven kell regisztralni, majd a portads az
iskolai telefonon keresztiil jelzi a fogado félnek a latogatdé megérkezését. A latogatd csak
ezutan léphet az intézmény teriiletére.

e Azintézménybe lépd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitdsi 6rdk latogatdsdra az igazgatd vagy az ligyeletes helyettes engedélyével
keriilhet sor, az 6rdk lényeges megzavarasa nélkiil.

e A szildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak
meg az oktatdémunka rendjét.

e A dolgozok szamara kotelez6 a belépés és tdvozas dokumentalasa.

e Pandémids helyzetben a , Jarvanyiigyi késziiltséget kezelo intézményi intézkedési
terv”-ben eldirt benntartdzkodasi rend az érvényes.

V.3.5 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.

V.4 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozéasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén a féigazgatd engedélyét kovetden
az igazgato szervezi. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato €s helyettesei rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfdnoknél, vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A részvétel az egész
tanévre szol, és a tandran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast igazolni kell.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii, a lemorzsolodés veszélyének kitett tanulok
felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkodztatasa, a
tananyag eredményes elsajatitasanak el0segitése.

A tehetséggondozé csoportos és egyéni foglalkozasok, szakkorok az egyéni képességek
minél jobb kibontakozasat, a tehetséges tanulok gondozasat segitik.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervezhet. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositsanak a tanulok szédmara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre vald
felkésziilésre. Jelentkezés a testneveld tanaroknal. A sportkdri foglalkozasok rendjét az éves
munkaterv tartalmazza

Id6szakos tanéran kiviili foglakozasok indulhatnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok, szakoktatok javaslata, vagy az
iskolai hdziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasok Ilehetnek: a fakulticiok, felzarkoztatdo ¢és a
tehetséggondozo foglalkozasok, tanulmanyi kirandulasok, mozi, szinhazlatogatés, projektnap,
osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, az egészségnevelési nap stb.
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V1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &polasaval
kapcsolatos feladatok

VI.1 Az tinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola feladata, hogy a tanulokkal megismertesse hazank allami tinnepeit, a hozzé kapcsol6do
eseményekkel egyiitt. Az linnepélyek megtartdsanak formajarol az oktatoi testiilet dont, kikérve

a tanuloi szervezetek véleményét. A dontést az éves munkaterv rogziti.
o iinnepélyek:
» tanévnyito és tanévzard
» marcius 15.
» oktober 23.
o megemlékezések:
» oktober 6.
> holocaust
» kommunista diktatara aldozataira megemlékezés
» nemzeti 0sszetartozas napja
e rendezvények:
» golyaavatd
» szalagavatd bal
» ballagas
» Eotvos nap

Az iskolai ilinnepélyeken a megjelenés kotelezd. Az osztalyfonokok az {innepélyeket
megeldzden osztalyaikkal ismertetik az iinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi Olt6zékben valdo megjelenés kotelezettségére, és a
tanulotol elvarhatd magatartasra. A kiils6 iskolai rendezvények nem tarthatnak 22 6ranal
tovabb.

VI.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — az oktatoi testiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az
intézmény vezetd dont.

e Az iskola névaddjarol, E6tvos Lorandrol minden tanévben az iskolanapon emlékeziink
meg. Miisor és koszoruzas az emléktablanal.

e Iskolai sportnapi rendezvényt szerveziink tanévenként egy alkalommal.

e Szalagavato balt szerveziink tanévenként az érettségi eldtt allo, 12. évfolyamos tanulok
tiszteletére. Az linnepély elokészitése, a szereplok felkészitése, a miisor rendezése a 11.
évfolyamos didkok, valamint a 11-12. osztalyos osztalyfénokok dsszehangolt feladata. A
végzos tanulok miisorral, tanccal bucstiznak.

e A ballagést szintén a 12. évfolyam végén tartjuk. Az linnepélyen a bucsizo didkok
szalagot kotnek az iskolazaszlora, majd linnepélyesen atadjak a zaszlot az dket kovetd,
alsobb évfolyamosoknak.

e Az iskolarddié miikddtetésére — a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasa utan
—az igazgatd ad megbizast egy munkat koordinald oktatonak. A miikodés rendjét minden
tanévben a munkaterv szabalyozza.
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e (Golyaavato rendezvényt szerveziink a 9. évfolyamosok szamdra a felsébb évfolyamok
bevonasaval az elsé félévben.

e Alkalomszeriien E6tvos pikniket, barati taldlkozot szerveziink volt tanarok, dolgozok,
didkok részére.

e Az intézmény és a kerlilet hagyomanyainak apoléasa évente egy Erzsébet napi vetélkedd
keretében valosul meg.
A fenti feladatokkal kapcsolatos tennivalok iranyitasat, koordindldsat, szervezését a
diakonkormanyzatot segit6 oktato végzi.
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VIIL. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

VII.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei és varosi, keriileti szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 ¢€s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és gazdasagi szervezetekkel,
vallalkozasokkal.

VIIL.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos helyettes felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas
szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

VIIL.2.1 Kapcsolattartas szocialis segitd, utazo pedagogus, jeltolmacs munkatarsakkal

A hallassériilt tanulok eredményes szocializaciojat, iskolai palyafutasat eldsegitheti, ha 6ket a
nem sajatos nevelési igényii tanulokkal lehetdség szerint egyiitt — integraltan— oktatjuk, hiszen
iskolai nevelés-oktatasuknak alapvetd célja a felndtt ¢Elet sikerességét megalapozd
kulcskompetencidk fejlesztése, az egész életen at tartd tanuldsra és a munkaba allasra vald
felkészités. Ezért a fejlesztés a szamukra megfeleld tartalmak kozvetitése soran valosul meg és
segiti a minél teljesebb onallosag elérését. A fejlesztési kovetelmények igazodnak a fejlodés
egyéni liteméhez. Ehhez nyUjtanak segitséget a fejlesztd pedagogiai, pszicholdgiai, utazd
pedagbgus, jeltolmacs munkatarsak. Az iskolai kapcsolattarté a hallassériilteket tanitok
munkakozdsségének vezetdje.

Az iskolaban folyd nevelési munkat szocidlis segitd segiti. Az iskola fontos partnere
Pesterzsébet Onkormanyzatanak Humén Szolgaltatisok Intézménye, és a Csalad- és
Gyermekjoléti Kdzpont. A kapcsolattartas heti rendszerességgel személyesen az iskolaban,
sziikség esetén elektronikus formdban torténik. Az iskola részérdl az osztalyfonoki
munkacsoport vezetdje koordinalja a feladatot.

VIIL.2.2 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgéalatok kozott.

Az igazgatohelyettes értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, ha a kiskoru, tankételes tanulo els6
igazolatlanul mulasztott 6rainak szdma utan a sziil6 €rtesitése nem vezetett eredményre, illetve,
ha a kiskort tankdoteles tanul6 igazolatlanul mulasztott 6rdinak szama tobb, mint 10 ora.

A gyermekjoléti szolgélattal valo kapcsolattartas az osztalyfonokok révén valosul meg, akik az
osztalytitkarok, a didkonkormanyzat, esetenként egyes tanulok jelzései alapjan kialakitott, az
igazgatOhelyettessel is egyeztetett észrevételeikkel veszik fel a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgalattal.

A kapcsolatfelvétel a gyermekvédelmi rendszeren keresztiil irdsban torténik, majd ezt kovetden
szlikség esetén személyesen folytatodik.
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VII.2.3 Kapcsolat a tanulok lakohelye szerinti illetékes dnkormanyzat jegyzdjével

Az igazgaté irasban (hivatalos KRETA dokumentum segitségével) értesiti a teriiletileg illetékes
jegyzot, ha a kiskorq, tankoteles tanul6 igazolatlanul mulasztott 6rdinak szama eléri az 50 orat.

VII.3 Kapcsolattartas a kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi miikddtetése és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje,
az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:
e Aagazati alapvizsga elOkészitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

A kamara ¢€s az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a
szakmai igazgatOhelyettes.

VIL.4. A gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel

A kapcsolatrendszer iranyitéja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a szakmai
igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuléi munkaszerzddések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo
szervezetek igényeinek ¢és a jelentkezd tanulok szaméanak Gsszehangolasa, a dudlis
képzés feltételrendszerének biztositasa

o cgyiittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatadsaban

e sziilok és gazdalkodo szervezetek kapcsolattartdsanak tdmogatdsa, sziiloi értekezletek
szervezese

e akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tdimogatasa (tartalmi szabalyozas, tanuléi juttatasok,
tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

o tijekoztatas és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgadlat €s eljaras
lefolytatasaban

e szakmai vizsga eldkészitése, lebonyolitdsa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatdhelyettes végzi €s részt vesznek benne a szakképzo
évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti tanarok és a szakoktatok. A tanév
inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tdjékoztatod
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet.

VILS5 Kapcsolat a szabalysértési hatosaggal (Kormanyhivatal)

Az igazgato értesiti a teriiletileg illetékes szabalysértési hatosagot, ha a kiskoru, tankoteles
tanuld mulasztott 6rainak szama tobb, mint 10 ora, illetve eléri a 30 orat.

33



VIL.6 Az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az egészségiligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a szakképzési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az

egészségligyi alkalmassag vizsgalatara. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez €s
lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos helyettes felelOs.

Az egészségligyi szolgaltatoval az iskolavezetés tart kapcsolatot. A didkok rendszeres, illetve
esetleges soron kiviili vizsgalatait az osztalyfonok koordinalja az iskolatitkarsagon keresztiil.

A tanul6 egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a XX. keriileti Egészségiligyi Intézménnyel (1204 Budapest, Jokai u. 74-76.); és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az intézményi alkalmazottak munkaegészségiigyi ellatdsat megfelelé szakemberrel kotott
szerzOdéssel biztositja a BGESZC.

VIIL.7 Egyéb kapcsolattartas

Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrummal valo kapcsolat
Intézményi kapcsolattartd: igazgato

kapcsolattartas formaja:

e rendszeres igazgatoi értekezletek
e clektronikus levelezés (adatszolgaltatas, miikodési feladatok...)
e clektronikusan megosztott feliiletek

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds

> beiskolazasi feladatokat orszagosan koordinalé gyéri székhelyli KIFIR rendszer
iizemeltetdjével.

Oktatasi Hivatal valo kapcsolattartdas

Erettségi vizsgik szervezése, a beiskolazasi tevékenység, a kompetencia mérések kapcsan
alakult ki a munkakapcsolat.

Siketek ¢és Nagyothallok Orszagos Szovetségével, Fogyatékosok Orszagos Didk és
Szabadidosport Szovetségével (FODISZ), Fogyatékosok Nemzeti Sportszovetségével
(FONESZ):

A sajatos nevelési igényli tanulok révén vagyunk kapcsolatban az emlitett szervezetekkel,
valamint az orszag azon altalanos iskolaival, ahol hallassériiltek nevelése, oktatasa folyik.

Kapcsolatunk azokkal az intézményekkel, ahol tanuloink a kozosségi szolgdlatot teljesithetik

2013-ban az iskola egyiittmiikodési megallapodast kotott a XX. keriilet tobb 6vodajaval,
iskolajaval, a Pesterzsébet Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki Ellatd Szervezetével
(GAMESZ), a Jahn Ferenc D¢l-pesti Korhdzzal, a Fovarosi Katasztrofavédelmi
Igazgatosag XX. keriileti Tlizoltd parancsnoksagaval. Iskoldnk a megkdotott
egylittmikodési megallapodas keretein beliil biztositja, hogy tanuldink teljesithessék a
kozosségi szolgalatot, amely 2016-t61 az érettségi vizsga feltétele.
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Az intézmény egyéb kapcsolatait (més iskoldk, cégek, vallalkozasok, intézmények,
fohatosagok felé) az igazgato, illetve a vezetok koordindlasaval, iranyitasdval az altala
megbizott és az IKSZ koordinator iranyitja.

Mindez vonatkozik a folyamatos egyiittmiikodési megallapodasok végrehajtasara, valamint az
eseti munkakapcsolatokra is.

A szaktanarok, illetve az iskola alkalmazottai csak a felsoroltak megbizéasa alapjan, azok
tudtaval, engedélyével intézhetnek ilyen tigyeket, amelyek részleteirdl szobeli és/vagy irasbeli
beszamolot kételesek adni a megbizonak.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola
éves munkaterve rogziti.

VIL.8. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Az iskola igazgatojat az NSZFH elnoke a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével nevezi
ki, munkaltat6i jogkort a féigazgatd gyakorol.

Az igazgatOhelyettest a foigazgato az igazgatod egyetértésével nevezi ki, munkaltatdi jogkort az
igazgat6 gyakorol.

Az oktatdkat és pedagdgusmunkakorben foglalkoztatott személyeket a féigazgatd (a munkabér,
illetve a megbizasi dij tekintetében a kancellar egyetértésével) nevezi ki, munkaltatoi jogkort a
fegyelmi tigyek kivételével az igazgatod gyakorol.

A technikai dolgozokat a kancellar nevezi ki és munkaltatéi jogkort a kancellar gyakorolja.

35



VIII. Az intézményi védo, 6vo eldirdsok
VIII.1 Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak az intézményben val6 tartozkodas soran
meg kell tartaniuk

Az intézményi védoé és 6vo intézkedésekre vonatkozo elbirasok, informaciok talalhatok még a
Hazirendben.

Az iskola minden tanul6ja szdmara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetoség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamdara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tandrok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megodrzéséért ¢és a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével €s az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos ¢€s a
védond.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megeldzési €s
munkavédelmi eldirasokat ismertetni.

A tanarnak meg kell gydzddnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatds soran
elhangzottakat ¢s azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas
megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi napléban és az osztilynaploban. Az
oktatasban résztvevd tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanuldk aldirasukkal
igazoljak az oktatdst.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- ¢és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatisara ettdl eltérd szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- ¢€s tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuldt a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolodd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanulo koteles a fenti szabalyzatban
eldirt véddeszkozt, védofelszerelést hasznalni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban
¢és a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, és csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat (laboratoriumban,
testnevelési oOran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytriit, karkotdt, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoében csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot elozetesen tajékoztatni
kell, és a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutas kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki kdoteles a tdle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat el0segiteni, az ehhez szilikséges elsdsegélynyujté 1ladak laboratdériumokban,
az elsésegélynyujto helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat novelo-, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatdo be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdozok
koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitisnak megfelel6en szabad
hasznalni. Az oktato altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a
bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoléval tanuldi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig kedvezményezettjei a
feleldsségbiztositasnak.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusito lizlet vagy aruautomata miikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

VIIIL.2 A dolgozdk feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkavédelmi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi ¢épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsforméakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezod esetekben:

» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

v'  ahazirend balesetvédelmi el6irasait,

37



v arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

v' amenekiilés rendjét,
v atanulok kotelességeit a balesetek megelzésével kapesolatban.
» Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elbtt.
» A tanév végén a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Megjegyzések a fentiekkel kapcsolatban:

» A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldokat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

» A tanuldk szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

» A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, komplex
természettudomany) és a gyakorlati oktatast vezetd szakoktatok baleset megel6zési
feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

» Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

VIIIL.2.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;
> a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie;

» minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

e A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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VIII.3 A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink ¢és oktatoink szaméra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasdit az a szakmai igazgatohelyettes végzi. A
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

e A tanul6balesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon til gyogyulo sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgaldsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a képzési tanacs és az iskolai didkonkorményzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi
szabalyzat rogziti.

VIIL.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanulora vonatkozoan biztositja a
rendszeres orvosi vizsgalatot.

A tanuld egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a XX. keriileti Egészségligyi Intézménnyel (1204 Budapest, Jokai u. 74-76.); és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
madjat a jelen SZMSZ VI1I.6. pontja szabalyozza.

A megallapodas biztositja:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatdrozott, az orvosi szoba és a titkarsagon elhelyezett kiirdsban feltlintetett
1dépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogaszat — évente 2 alkalommal,
e Dbelgydgyaszati vizsgalat — évente 1 alkalommal,
e a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
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1 alkalommal,
VIILS5 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kornyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Az iskola miikdodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
o atliz
e ¢piiletomlés
e arobbantéssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgatod
e A4ltalanos és szakmai igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal vagy terrorcselekménnyel torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket hangszorokon keresztiil értesiteni kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
oktatonak a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatdo hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zOdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatd, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg, a veszélyhelyzet ismeretében — felelds dolgozok és a gondnok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gdz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyijtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl,

e az ¢épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetdéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

Az igazgatd iranyitoi jogkorében egyiittmiikddik a katasztrofa, a védekezés, a karfelmérés, a
kovetkezmények felszamolasa tekintetében a teriileti szervezetekkel, az illetékes tertileti
polgarmesterrel, valamint a minisztérium agazati védekezési munkabizottsdgaval; a feladatok
végrehajtasaban kozremilikodik a fovarosi védelmi bizottsdg elndkének, illetve a
polgarmesternek az élet és az anyagi, kulturalis javak védelme érdekében kiadott intézkedései
szerint. Szilikség esetén biztositja a rendelkezésre allo épiiletek, anyagok, eszkozok
felhasznalasat a katasztrofa elleni védekezés sziikségletének megfelelden, valamint sziikség
esetén kozremiikodik a dolgozok polgari védelmi besorolds szerinti egyéni véddeszkoz
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ellatasaban, az esetleges Ovohelyi védelmet szolgdld fenntartdi, hatosagi elrendelésnek
megfelelden a kitelepités, kimenekités végrehajtasaban.

Az igazgaté megbizott munkatarsa révén eldsegiti az intézmény dolgozdinak, tanuldinak a
polgari védelmi tevékenységgel kapcsolatos felkészitési munkajat, kiképzését.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat az oktatoi testiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilkséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

e A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariado
terv”’ c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
vezetdje a felelOs.

e Az ¢épiilet kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A  gyakorlat
megszervezeéséért az igazgato a felelos.

e A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény portajan kell elhelyezni.
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[X. Az oktatdi munka belsd ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdo munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild6 hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az igazgatd felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatod, sajat hataskoriikben a helyettesek €s a
munkakodzosség/munkacsoport  vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési  jogkdre az
osztalyukban folyd oktatd- neveld munkdra terjed ki. Az igazgatdé — az altala sziikségesnek
tartott esetekben — jogosult az iskola oktatoi koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel
ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni

A nevelo és oktatéo munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a programtantervek, valamint az iskola szakmai programja szerint eldirt)
mukodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e avezetOség szadmara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

¢ Dbiztositson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi értékelés részletes leirdasat a BGESZC Eotvos Lorand Technikum
Minéségiranyitasi rendszere c. dokumentum 2.5. fejezet tartalmazza.
A dokumentum részletezi:
e Az oktatoi értékelés teriileteit, szempontjait
e Az oktatoi értékelés modszertanat, eszkozeit, ezen beliil
o Dokumentumelemzés (Dokumentumok: oklevelek, bizonyitvanyok,
tanusitvanyok, szakmai onéletrajz
(KIR adatok), az intézményi jovokeép €s stratégia alapjan meghatarozott
munkakéri értékek, tanuloi eredmények (KRETA adatok), kozponti mérések,
vizsgaeredmények, versenyeredmények, munkatervek és beszamolok, digitalis
tananyagok, tanmenetek, oratervek, tanul6i produktumok (flizetek, dolgozatok,
projektmunkak), tanulorol készitett szaktanari/osztalyfonoki vélemények)
o Megfigyelés
o Kérdoiv
e Az oktatodi értékelés folyamatat

Az oktato munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld és oktato munka belsd ellenérzése soran:
e A pedagdgusok munkafegyelme.
A tanorék, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa.
A nevel6-oktaté munkdhoz kapcsoldd6 adminisztracid pontossaga.
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
A tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
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e A tanordn kivili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségtormalas.
e A nevel06 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon.
Ezen beliil kiilonos tekintettel kell lenni tobbek kozott az alabbiakra:
» elOzetes felkésziilés, tervezés,
» atanitasi ora felépitése és szervezése,
» a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
» a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
» az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések).
Az igazgatd rendkivilli ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, €s a sziiloi kozosseg is.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett oktatoval,
munkak6zosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridos feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithaté tapasztalatok dsszegzésére oktatoi testiileti, vagy
munkako6zdsségi értekezleten kerdl sor.
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X. Az intézményi adminisztracid
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok hasznalatosak.

elektronikus uton eldallitott és hitelesitett papiralapi nyomtatvany: torzslapok,
osztalynaplok, félévi értesitdk, tanuldi jogviszony igazold lap, az d4gazati
alapvizsgahoz kapcsolddoan kiallitott igazolas, kozdsségi szolgalati lap

nyomdai Uton eldallitott nyomtatvany: bizonyitvany, tanulmanyok alatti vizsga
jegyzoékonyve,

¢érettségi vizsga dokumentumai
a tanulobalesetek elektronikus ton torténd bejelentése
X.1 Az elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat — az igazgato6 utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetéve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyok kinyomtatasat kdvetden:

el kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval és az intézmény korbélyegzojével,

a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell Orizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton kitdltott bejelentdlapja papiralapti nyomtatvany
valtozatanak hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljardsrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesito
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A tanulot €s a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérodl, egyéni haladasardl a nevelok szoban
(szlil6i kérésre az ellen6rzon) e-naplon keresztiil, irasban tajékoztatjak.

Az iskola e-naplojanak elérhetésége:
https://bgeszc-eotvos.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login

Az elektronikus naplohoz a sziiléi hozzaférés jogosultsagat az iskolai nyilvantartasban
szerepld gondviseldjének az iskolatitkarsdgon, vagy az osztalyfonoktdl atvett nyomtatvany
kitoltése utan az elektronikus naplé technikai feleldse ad.

Az elektronikus naplo alapjan kiallitott:

o felévi értesitdt az intézményvezeto irja ala

osztalyfonok irja ala
e az egyéb célra kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezeto irja ala
X.2 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Szakképzés Informacios Rendszerében (SZIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A SZIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és az ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a SZIR napldzza. Jogosulatlan — més adataival vald — hozzaférés esetén az
okozott karért az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart
okozd személyesen felel.

Elektronikus tton torténd digitalis aldirdst kizardlagosan az intézményvezetd jogosult
hasznalni, ennek haszndlataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kozponti nyilvantartds részére az intézményvezetd
elektronikus uton digitélis aldirassal hitelesiti.

46


https://bgeszc-eotvos.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login

XI. Az intézményi alapdokumentumokrol valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, az ,,Szakmai dokumentumok™ menii pont alatt.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az
igazgatotol és a helyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

A szakmai program kozzétételének modja
Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdeklodd szamara elérhetd,
megtekinthetd a kovetkezd személyeknél, illetve intézménynél, intézményi egységeknél:
¢ az iskola fenntartdjanal,
e az iskola irattaraban,
e aziskola kdnyvtaraban,
e az iskola tanari szob4jaban,
az igazgatonal,
az igazgatohelyetteseknél.
az iskola honlapjan (www.eotvosszki.hu)
e KRETA rendszerben (https://bgeszc-eotvos.e-kreta.hu/Intezmeny/Intezmeny)

A hazirend kozzétételének modja
Az iskolai oktatoi testiilete és a fenntarté altal jovahagyott hazirend hozzaférhet6 az alabbi
helyeken:
e igazgatod
e igazgatohelyettes
o [skolatitkari helyiség
e Az iskola honlapjan (www.eotvosszki.hu)
e KRETA rendszerben (https://bgeszc-eotvos.e-kreta.hu/Intezmeny/Intezmeny)

A hézirend nyilvanossagaval, kozzétételével kapcsolatban 1d. még a Hazirendben leirtakat.

Az SZMSZ kozzétételének modja
Az eldirt szervezetek altal jovahagyott SZMSZ az iskola alkalmazottai és a sziilok,
érdekl6dok szamara hozzaférhet6 az alabbi helyeken:

Iskolatitkari helyiség

Iskolai bels6 szamitogépes halozat

Az iskola honlapjan (www.eotvosszki.hu)

KRETA rendszerben (https://bgeszc-eotvos.e-kreta.hu/Intezmeny/Intezmeny)
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XII. Zaro6 rendelkezések

XII.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2025. augusztus 28. napjan az oktatotestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig €rvényes. A fellilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2024. év augusztus ho 31. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

XII.2 Az SZMSZ feliilvizsgélata

Az SZMSZ feliilvizsgélatara jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén keriil
sor, vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény oktatotestiilete, a didkonkormanyzat, a
szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus honap 28. nap

igazgatd

P.H.

XIL.3 Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkddési szabdlyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2025. év augusztus ho
28. napjan tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy a didkonkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a
jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. év augusztus honap 28. nap

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2025. év augusztus honap
28. napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd oktatoi testiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megdllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok aldirdsa.)

XII.4 Fenntart6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és mlikddési szabalyzattal kapcsolatban a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény
25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések
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(fejezet €s cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Kulturdlis és Innovaciés Minisztérium, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tantsitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: ovviiieieeeiieee, s reeenes [\ T hoénap ...... nap

fenntarto képviseldje
(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkédési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)

Vonatkozasaban a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum egyetértési jogkort gyakorolt.
Alédirdsommal tanusitom, hogy a Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum dontésre
jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovéhagyja.

foigazgato

kancellar

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és mitkodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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XIIIL. 1.

XIII. Mellékletek

sz. melléklet A Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

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

A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés megijitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari
forradalom kihivasaira” cimii stratégia elfogadéasarol és a végrehajtasa érdekében
sziikséges intézkedésekrol szolo 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

2013. évi LXXVIL. torvény a feln6ttképzésrol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének
tdmogatasarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

1092/2019. (I1I. 8.) Korm. hatdrozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol,

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

1990. évi torvény az illetékekrol

2011. évi CXIL. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol

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

XIII.2.sz.melléklet Fegyelmi eljaras dokumentumai

Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol

Cimzett:

Targy:

Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarol.

Tisztelt Sziilo!
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Ertesitem, hogy T Tanulé...osztalyos tanuldval szemben a tanuldi jogviszonnyal dsszefiiggd
kotelezettség vétkes, stilyos megszegésének alapos gyanuja meriilt fel, ezért a szakképzésrol
sz6016 2019. évi LXXX. torvény 65. §-a, valamint a 12/2020. (ll. 7.) Kormanyrendelet a
szakképzési torvény végrehajtasarol 196 — 214. §-a alapjan a mai napon

a fegyelmi eljarast

meginditom.

Té4jékoztatom, hogy az intézményben a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6 egyeztetd
eljaras lefolytatasara van lehetOség.

Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd személy kozotti
megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sértett, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a
szllé/gondviseld egyetért.

On az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t napon beliil irasban bejelentheti, ha kéri az
egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

Amennyiben nem kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, abban az esetben a fegyelmi eljaras
folytatasardl, és fegyelmi targyalds megtartasarol intézkedem.

A fegyelmi targyalas idépontja:
A fegyelmi targyalas helye:

Téjékoztatom, hogy a targyalason a tanulot illetve a sziilot/gondviselt, mas meghatalmazott is
képviselheti, illetdleg a targyalason jelen lehet.

Az eljaras soran a vonatkozd jogszabaly alapjan lehetOsége lesz az ligyre vonatkozo iratok
megtekintésére, azokba az eljaras soran torténd betekintésre, az abban foglaltakra vélemény
nyilvanitasara, tovabba, hogy bizonyitasi inditvannyal éljen.

Kelt: Budapest, , .... év... honap.... nap

az oktatoi testiilet nevében:
fegyelmi bizottsag elndke

szlilé/gondviseld
tanulo
sértett
F.B. tagok:
DOK-segitd oktatd
jegyzOkonyv vezetdje, Irattar

ogakrwdE

Megbizas fegyelmi bizottsagi tag feladat ellatasaval
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Cimzett:
Targy: Megbizas fegyelmi bizottsagi tag feladat ellatasaval

Megbizas
Az ool intézmény oktatoi testiiletének nevében megbizom Ont T Tanuld xx. osztalyos
tanul6 ellen inditott fegyelmi eljaras lefolytatasara.
A tanul¢ altal elkovetett kotelezettségszegés a kovetkezo:
A megbizast a 20...év ....hdnap ....napjan tartott oktatdi testiilet értekezletén egyszerii
szavazattobbséggel hozott dontés alapjan adom.
A fegyelmi eljaras soran a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§-a, valamint a
12/2020. (II. 7) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasarol 196 — 214. §-ban
foglaltakat kell iranyaddnak tekinteni.
A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatdo el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.
Kérem, hogy a fegyelmi eljards sordn a targyalas el0készitéseként alaposan tanulmanyozza at
az ugyre vonatkoz6 iratokat, szerezze be a didkdonkormanyzat véleményét, az oktatok,
osztalyfonok liggyel kapcsolatos feljegyzését.
Felhivom a figyelmét, hogy a fegyelmi eljarast a meginditasatol szamitott harminc napon beliil
— legfeljebb két targyalason be kell fejezni, az esetleges fegyelmi biintetést hatarozatba kell
foglalni, és lehetdséget kell arra adni, hogy a tanuld és a sziilé véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
Tovabba felhivom a figyelmét, hogy a fegyelmi eljaras pedagogiai célt szolgal.

Kelt: Budapest, ....¢v....hénap...nap

igazgato
Késziilt: A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Eotvos Lorand Technikum
Cim:.....oonnenn. ) I tantermében, 2015. ......... -€n........ orai kezdettel

Jelen vannak: xX. osztalyos tanuld
gondviseld/sziild/meghatalmazott képviseld
fegyelmi bizottsag elnoke
fegyelmi bizottsagi tag
fegyelmi bizottsagi tag

jkv-vezetd

tant:

kiskoru tant térvényes képviseldje:
igazgatd

igazgatohelyettes

osztalyfonok
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DOK képviseldje
(Gyermekvédelmi Szolg. képviseldje)

Fegyelmi targyalas jegyzokonyve

Targy: T Tanulé (szil.hely, id6: .................. AN o , lc.:
................. ) xx. osztalyos tanulé fegyelmi iigyében torténd fegyelmi

targyalas

A fegyelmi bizottsag elnoke:

Koszonti a megjelenteket.

Megallapitja, hogy tanuldt a bizottsag tagjai nem tanitjak, veliik konfliktushelyzetbe nem
keriilt, azaz a bizottsag minden tagja partatlanul elfogultsag és elditéletek nélkiil vesz részt a
munkaban.

A fegyelmi bizottsag elndke elmondja, hogy a tanulonak jogaban all allaspontjat, védekezését
eldadni, az eljarés iratait megtekinteni, bizonyitasi inditvannyal élni.

Tovabba felhivja a figyelmet, hogy az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén
pedig a sziil6/gondviseld is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol
szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojdhoz benytjtani

A fegyelmi bizottsdg elndke ismerteti a tanuld terhére rott kotelezettségszegést:

A fegyelmi bizottsag elndoke megallapitja, hogy a bizottsdg megtekintette a rendelkezésre allo
dokumentumokat.

Tovabba elmondja, hogy a fegyelmi eljarast legfeljebb két targyaldson be kell fejezni.

A bizottsag lehetdséget ad arra, hogy a tanul6 és a sziilé/gondviseld véleményt nyilvanithasson
és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi biintetés lehet: megrovas, szigora megrovas, athelyezés masik osztalyba
(amennyiben a szakmacsoport ezt lehetévé teszi), eltiltdis az adott iskoldban a tanév

folytatasatol, végso esetben kizaras.
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2. A bizottsag meghallgatja a kiskora tanulo torvényes képviseldjét, aki elmondja,

3. A bizottsag elnoke a még meg nem hallgatott tantt/tanukat kikiildi. Ha a tanu kiskord,
meghallgatasanal a térvényes képviseldje jelen lehet

4. A bizottsag meghallgatja a tantt. A tan elmondja, hogy: .....
A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a
tant vallomdsanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tant térvényes
képviseldje kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tani adatainak
zartan kezelését. A zéartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és
masodfoku eljards esetén a masodfokil jogkor gyakorloja kezelheti. A fegyelmi
bizottsadg elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szobeli meghallgatisa helyett irdsban
tegyen vallomast.

5. A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatjia a didkonkormanyzat jelen 1évo

képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

Az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasai (Szo szerint csak akkor kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé
kéri.)

A bizottsag zart ajtok mogott osszeiil tanacskozni.

A fegyelmi bizottsag elnoke ismerteti a bizottsag altal hozott

Az eljaras vezetdje tajékoztatja a jelenlévoket, hogy a hatarozatot az iskola hét napon beliil
kikiildi postan a sziildnek. Kérdezi a tanulot, a sziilét/gondviseldt, hogy tudomasul vették —e?
A fegyelmi bizottsag elnoke elmondja, hogy a jegyz6konyv elkésziilte utan a sziilének jogaban
all azt megtekinteni. A bizottsag altal hozott hatirozatrdl a sziild és a tanuld irasban kap
tajékoztatast.

Felhivja a figyelmet, hogy az els6fokt hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén pedig a
szlil6/gondviseld is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl

szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz benyujtani.
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Ko6szoni a megjelentést, a fegyelmi targyalast bezarja.

Budapest,....év....honap...... nap
k.m.f.

fegyelmi bizottsag elndke

F.B. tag jkv-vezeto

XY sziilo és
XZ xx. osztalyos tanulo
részére

Hatarozat
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HATAROZAT

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum E6tvos Lorand Technikum oktatoi testiilete altal
megbizott fegyelmi bizottsag XZ (sziil: ............... an: ..ol Ic o, )
xx osztalyos tanulé 20.......... -arol 20............ -re elnapolt és ekkor megtartott fegyelmi
targyaldsén az alabbi

hatarozatothozta:

XZtanulod ceveveiinieneiiniennnnnnnns fegyelmi biintetésben részestil.

Az elséfoku hatérozat ellen a tanuld, kiskort tanul6 esetén pedig a sziilé/gondviseld is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

Indokolas:

XZ xx osztalyos tanulo6 sulyosan és vétkesen megszegte az iskola Hazirendjét.
A tanul6 terhére rétt kotelezettségszeges (pl.):

1. a20.......... -én kapott szigori igazgatéi megrovas fegyelmi hatdrozat ellenére sem
valtoztatott magatartasan, iskolai viselkedésén

2. tanordk rendjének sorozatos zavardsa: berendezés rongaldsa, osztalytars litlegelése,
sértegetése, tanora engedély nélkiili elhagyasa, tanérdkon dobaldzas, kiabalas, pad
borogatdsa, mobiltelefon hasznalata, zenehallgatas

3. iskola tulajdonanak (padok, szerszamok, szamitégépek) rongalasa

4. osztalytarsainak tanuldshoz val6 jogdnak megsértése

5. tandraival szembeni tiszteletlen magatartds, mindsithetetlen hangnem hasznalata,

fenyegetés
6. igazolatlan mulasztasok szdma az eljaras meginditasaig (2015......... ) 45 ora
A felsoroltak okan a tanul6 ellen ............... -én fegyelmi targyaléssal lezart fegyelmi eljaras
folyt, amelyen a tanuld vétkessége bizonyitast nyert. Errdl a ............. iktatd szdmon
jegyzokonyv késziilt.

Budapest, 2015. .............

fegyelmi bizottsag elnoke

Kapja:

Sziil6 - Tanuld
.................. F.B. elndke
.................. F.B.tag
................... osztalyfonok
Irattar
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XIIL.3. sz. melléklet Bélyegzd hasznalati szabalyzat

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzo/k/ lenyomata)

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
igazgatd, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettesek alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e azigazgatohelyettesek, az igazgatohelyettesitése esetén

o iskolatitkdrok, gazdasagi 6sszekotd a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga, gazdasagi iroda

Az 6rzéssel megbizott személyek: 1-2. sorszamu korbélyegzo: iskolatitkar, 3. sorszami
korbélyegzd gazdasagi ligyintézo, 4. sorszamu korbélyegzd: igazgatd

b) érettségi vizsgabizottsagi korbélyegzd

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)
Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy iskolatitkar

¢) szakmai vizsgabizottsagi korbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
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Hasznalata: a szakmai vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

® azigazgatd

e az iskolatitkar

o vizsgaiddszakban a vizsga jegyzdje (atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén
hasznalhatja)

Orzési hely: az intézmény titkarsaga

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

d) fejbélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e igazgatohelyettesek

e az iskolatitkar
Orzési hely: 1-2. sorszamu fejbélyegzd: titkarsag, 3. sorszamu fejbélyegzé gazdasagi
iroda

Az Orzéssel megbizott személy: 1-2. sorszdmu fejbélyegzd: iskolatitkar, 3. sorszamu
fejbélyegz6 gazdasagi ligyintézd

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve selejtezésiikrdl a fenntartd dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzOket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani, ennek felelose az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzOkrdl a fenntartd nyilvantartast vezet, aminek tartalmaznia kell:

a bélyegzd lenyomatat

a bélyegz0 sorszamat (amennyiben van)

a bélyegzOt atvevo, hasznalo és 6rzo tag nevét, aldirasat

a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat

AW~

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzdk
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldodas, megrongalodas, az
adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegz6 eldkertil, iigy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat
jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tant ir ala. A

jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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XII1.4. sz. melléklet Munkakori leirasok
Munkakori leirés és tajékoztatd — igazgatod
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgat6
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore igazgat6

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

A munkakor célja:

A Munkaltato .... szakképz6 intézményében az igazgatoi feladatok ellatasa, nevelési-oktatasi,
szakoktatasi, szakképzeési, felnottképzési feladatainak tervezése é€s irdnyitasa, a tanulokkal a
szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erdsitése.

Vezetoi munkakor:

A Munkavallalo .........¢és ........ napja kozotti hatarozott iddben vezetdi (igazgatodi) munkakort
tolt be a Munkaltat6 ..... szakképzd intézményeében. Az igazgatéi munkakor betdltése alatt a
Munkavallalo vezetd allasi munkavallalonak mindsiil. A vezetéi munkakor betoltésére
meghatéarozott 1d6 lejartatdl kezdédéen a Munkaltaté hatarozatlan idére ....... munkakdrben
foglalkoztatja tovabb a Munkavallalot. Munkakori feladatait szakmai kérdésekben a féigazgato,
gazdalkodasi ligyekben pedig a kancellar iranyitdsa mellett végzi.

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:
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a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: igazgatohelyettes / oktatd
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

© O O O O

o O O O

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

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

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol,

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

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

o O O O O

a szakképz0 intézményt szakszeriien és torvényesen miikodteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

a munkaviszony létesitése, megsziintetése és a fegyelmi jog kivételével gyakorolja a
raruhazott munkaltatéi jogkoroket, valamint az utasitasi és ellendrzési jogokat a
szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

elkésziti €s nyilvadnossagra hozza az intézményi feladatok ellatisa sordn sziikséges
szabalyzatokat és a szakképz6 intézmény SZMSZ-ét,

elkésziti és nyilvanossagra hozza a szakképzd intézmény adatkezelési, adatvédelmi,
iratkezelési szabalyzatat ¢s gondoskodik ezen szabalyzatok betartdsarol ¢és
betartatasarol,

adatot szolgaltat, ellatja a szakképzd intézmény adminisztracids teenddit, teljesiti a
munkaltaté altal kért adatszolgaltatast,

a kozérdekill adatokat nyilvanossagra hozza,

elkésziti a szakmai programot,

iranyitja a szakképzd intézményben foly6 oktatéi munkat,

megszervezi, ellendrzi a szakképz06 intézményt érintd dontések végrehajtasat,

a tanév jogszabalyban meghatdrozott rendjének keretein beliil felel a szakképzd
intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitéséért,

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

figyelemmel kiséri a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod
vagyon rendeltetésszerli haszndlatat, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok
feltarasat, azok végrehajtasanak ellenérzését,

a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirdsanak elkészitését iranyitja,
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vezeti az oktatodi testiiletet,

az oktat6i testiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitését feliigyeli, végrehajtasuk
szakszerli megszervezését ¢€s ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

elkésziti az oktatok tovabbképzésének ilitemtervét, tovabbképzési programot és a
beiskolazasi tervet készit, felel az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
iranyitja és ellendrzi a neveld-oktaté munkat,

a munkakozosség véleményének kikérésével legfeljebb 5 évre megbizza a
munkak6zdsség-vezetoket,

segiti a szakmai munkakdzosségeket,

felel a gyakornoki rendszer miikodtetéséért,

dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozésardl, a
szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba sorolasardl, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérél, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aloli mentesitésérdl, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megteremti a feltételeket a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben
részt vevl személy felzarkoztatdsara, a beilleszkedési, tanulasi nehézségei javitdsara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat
szervezo feladatokban,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéseérol,

segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenysegét,

megszervezi a szakképzd intézményen beliili gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo
feladatait,

dont a hatranyos helyzet, a tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény
fennallasanak esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezesét,

biztositja a szakképz0 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij €s a tandij beszedését,

gondoskodik az oktatokra vonatkozo esélyegyenlddési terv kidolgozasardl és
végrehajtasarol,

az oktatds tekintetében felel az esélyegyenldéség megvaldsitdsaért és a tanuloi
esélyegyenlOségi program €rvényesitéséért,

vezeti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasat és havonta
igazolja a munkavégzést,
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vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe vald bejelentkezésért
¢és adattovabbitasaért,

tdmogatja a nemzeti ¢és az iskolai ilnnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezesét,

egylttmikodik a didkonkormanyzattal és a jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, testiiletekkel és személyekkel,

mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabol,

jogszabalyban meghatarozott esetekben kikéri a didkdnkormanyzat véleményét,
iranyitja a szakképzd intézmény szakmai munkajanak fejlesztését,

oktat6i munkaja soran az oktat6éi munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el,
jogszabalyban, illetve a munkaltatd szabdlyzatdban meghatirozott esetben
véleményezési, egyetértési, javaslattételi jogot gyakorol,

kozremitkddik és éves koltségvetés tervezésében és végrehajtasaban,

szlikség esetén szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzd intézmény miikodését érintd
vélemények, javaslatok megismerése €s az operativ feladatok iranyitasa céljabal,
egylittmiikodik a munkavéllaloi érdekképviseleti szervezetekkel, didkonkorményzattal
¢s sziiloi szervezetekkel.

félévente, illetve a munkaltato altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve adatot
szolgaltat a szakképzo intézmény tevékenységérol.

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

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
intézmény {innepségein és rendezvényein. Meglrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz mélto

magatartast tanusit, a tanuld érdekében egyiittmiikdodik a szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Tanligyi adminisztracios feladatokat lat el.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

© O O O O

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért,

felel a tanulok testi épségének megdvasaért,

felel a nyugodt, biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények fenntartasaért,

felel az iskola épiilete allaganak megdvasaért,
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o koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltato folyamatokat észlel.

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak koézelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o alairasi jog: minden, az altala készitett, illetve ellendrzott anyag, irat tekintetében

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltaté a bankszdmlaszdmara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel dsszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A szabadsag kiadasara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyadok.
A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
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a.) a Felek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas, azonnali hatalyu felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap. A Munkavallalo a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld dsszeget
koteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés
tartamara a Munkavallal6t tdvolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

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

Az azonnali hatalyll felmondés joga a vezetdvel szemben az ennek alapjaul szolgaldé ok
bekovetkeztétdl szamitott harom éven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a bilintethetdseg
eléviiléseéig gyakorolhato.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt nem létesithet.

Munkaido beosztasa

A munkavallalé munkarendje kotetlen. A munkaideje felhasznéalasat és beosztasat a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval egyeztetve maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el. A kdtetlen munkarendben
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torténd munkavégzésre vald tekintettel a Munkavallalo rendkiviili munkaidd utani dijazésra,
illetve szabadidére nem jogosult.

A Munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala,
de a kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetdi stdtusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje els6sorban a foigazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltatoénak nincs sajat képzési politikaja.

Karokozas

A vezet6 gondatlan karokozas esetén a teljes karért felel.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest,
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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum munkavallalo

Domjan Zsuzsanna féigazgato

Munkak®dri leiras és tajékoztatd — igazgatohelyettes

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgat6
Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakore igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

A munkakor célja:

A Munkaltaté Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Edtvos Lorand Technikum szakképzd
intézményeében az igazgatohelyettesi feladatok ellatdsa, nevelési-oktatasi, szakoktatési,
szakképzési, felndttképzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti
ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdeklodés fenntartasa és erdsitése.

Vezetoi munkakor:

A Munkavallal6 ......... és ........ napja kozotti hatarozott idében vezetdi (igazgatohelyettesi)
munkakort tolt be a Munkaltatd Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum E6tvos Lorand
Technikum szakképzd intézményében. Az igazgatohelyettesi munkakor betdltése alatt a
Munkavallalo vezetd allasi munkavéllalonak mindsiil. A vezetdi munkakor betdltésére
meghatarozott 1d6 lejartatdl kezdddden a Munkaltatd hatarozatlan idére oktaté munkakdrben
foglalkoztatja tovabb a Munkavallalot. Munkakori feladatait szakmai kérdésekben az igazgato,
gazdalkodasi ligyekben pedig a kancellar iranyitdsa mellett végzi.
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Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

@)
@)

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: igazgato/oktatd
a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: igazgato/igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

o O O O O

o O O O

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasaral,

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

o O O O

a szakképz0 intézményt szakszeriien és torvényesen mitkodteti,

képviseli a szakképz6 intézményt,

kozremiikodik az intézményi feladatok elldtdsa soran sziikséges szabalyzatok és a
szakképz6 intézmény SZMSZ-ének elkészitésében,

kézremiikodik a szakképzé intézmény adatkezelési, adatvédelmi, iratkezelési
szabalyzatanak elkészitésében és gondoskodik ezen szabdlyzatok betartasarol és
betartatasarol,

adatot szolgaltat, ellatja a szakképzd intézmény adminisztracios teendoit, teljesiti a
munkaltato altal kért adatszolgaltatast,

a kozérdekil adatokat nyilvanossagra hozza,

kozremiikodik a szakmai program elkészitésében,

az igazgatd mellett irdnyitja a szakképzd intézményben folyo oktatdr munkat,

a tanév jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein belill kézremiikodik a
szakképz6 intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitésében,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételeinek biztositdsahoz sziikséges — a feladat - €s hataskorén kiviil
esO — intézkedések megtételét,

figyelemmel kiséri a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo
vagyon rendeltetésszerti hasznalatat, a karbantarto, allagmegovo, felajitasi feladatok
feltarasat, azok végrehajtasanak ellendrzését,
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O O O O O

0O O O O O

kozremiikodik a szakképzO intézmény alkalmazottainak munkakori leirasanak
elkészitésében,

koézremiikddik az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésében, feliigyeli,
végrehajtasuk szakszerli megszervezését €s ellendrzését végzi,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzésének iitemtervének, tovabbképzési program ¢és
a Dbeiskolazasi terv elkészitésében, az oktatok helyi tovabbképzésének
megszervezésében,

részt vesz a neveld-oktatdo munka ellendrzésében,

a munkakozosség véleményének kikérésével javaslatot tesz a a munkak6zdsség-vezetok
megbizasara,

segiti a szakmai munkakdzosségeket,

segiti a gyakornoki rendszer miikodtetéséért,

javaslatot tesz a tanuld felvételére ¢és atvételére, a felndttképzési jogviszony
létrehozasara, a szakmai munkakdzOsség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet
véleményének kikérésével a tanuldk osztalyba sorolasara, a tanuldi jogviszony, illetve
a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésére,

javaslatot tesz a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo
részvétel aloli felmentésére, egyes tantargyak, és azok tudas mérése aloli mentesitésére,
az elézetesen megszerzett tudas, illetve a gyakorlat beszamitasara,

javaslatot tesz az egyéni tanulmanyi rendre,

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

segiti a tehetség kibontakoztatdsdra, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgdld fejlesztd pedagdgiai ellatdsokat szervezd
feladatokat,

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a neveld €és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
kozremiikodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében,
segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységeét,
kézremiikodik a szakképzd intézményen beliili gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodod
feladataiban,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, a tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhato
korilmény  fennalldsanak esetén a tanuld ingyenes képzési  idejének
meghosszabbitasara,

ellendrzi a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezesét,

segiti a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatas személyi €s targyi feltételeit,
megszervezi a téritési dij és a tandij beszedését,

segiti az oktatokra vonatkozé esélyegyenlddési terv kidolgozasat és végrehajtasat,

az oktatds tekintetében felel az esélyegyenldéség megvaldsitdsédért és a tanuloi
esélyegyenlOségi program €rvényesitéséért,
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O O O O O

kozremiikodik a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkaidé-nyilvantartasaban és
havonta igazolja a munkavégzést,

kézremiikddik a jogszabéalyban eldirt taniigyi nyilvantartdsokat vezetésében ¢és felel a
szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe
vald bejelentkezésért és adattovabbitasaért,

tamogatja a nemzeti ¢és az iskolai {linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeset,

egylttmikodik a didkonkormanyzattal és a jogszabalyban meghatdrozott mas
szervekkel, testiiletekkel és személyekkel,

javaslatot tesz mentort kijeldlésére a gyakornok felkészitése céljabal,

segiti a szakképzd intézmény szakmai munkéjanak fejlesztését,

oktat6i munkaja soran az oktatdéi munkakori leirdsaban foglaltak szerint jar el,
kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében €s végrehajtasaban,

szlikség esetén szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképzd intézmény miikodését érintd
vélemények, javaslatok megismerése €s az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
egylittmiikodik a munkavéllaloi érdekképviseleti szervezetekkel, didkonkorményzattal
¢s sziiloi szervezetekkel.

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

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
intézmény ilinnepségein ¢és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltod
magatartast tanusit, a tanuld érdekében egylittmikodik a szakképzdé intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Taniigyi adminisztracids feladatokat lat el.

A munkakorhoz tartozo felelosség:

O O O O O O

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellaitaisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd

r rr

szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan

r rr

¢s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciodk eldirasszerii
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkozokért

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalaséaért,

felel a tanulok testi épségének megdvasaért,

felel a nyugodt, biztonsagos €s egészséges munkakoriilmények fenntartasaért,

felel az iskola épiilete allaganak megdvasaért,

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a

munkavégzeést hatraltatd folyamatokat észlel.
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A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak koézelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozéasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valdé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
o alairasi jog: minden, az altala készitett, illetve ellendrzott anyag, irat tekintetében

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo éltal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltaté a bankszadmlaszdmara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel dsszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint

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

Felmondas, azonnali hatalyu felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap. A Munkavallalo a
munkaviszonyanak jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfeleld dsszeget
koteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

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 alkalmazni.

Az azonnali hatdlya felmondas joga a vezetdvel szemben az ennek alapjaul szolgdld ok
bekovetkeztétdl szamitott harom éven beliil, biincselekmény elkdvetése esetén a bilintethetdseg
eléviiléséig gyakorolhato.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet.

Munkaido beosztasa

A munkavéllalo munkarendje kotetlen. A munkaideje felhaszndlasat és beosztasat a munkaltatoi
jogkor gyakorlojaval egyeztetve maga jogosult meghatarozni.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hidnydban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaido6 esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaidd rendelhetd el. A kdtetlen munkarendben
torténd munkavégzésre vald tekintettel a Munkavallalo rendkiviili munkaidd utani dijazésra,
illetve szabadidére nem jogosult.
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A Munkaltato tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala,
de a kollektiv szerzddés hatdlya — a vezetdi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavaéllalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsésorban a foigazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tdjékoztatja.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Karokozas

A vezetd gondatlan karokozas esetén a teljes karért felel.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025. 07. 02.

73



igazgatd munkavallalo

Munkakori leiras €s tajékoztato — oktato
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore oktato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi
szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato
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A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 térvény végrehajtasarol,

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

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

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabdalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

© O O O O

o O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatésa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott térzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulo,
illetve képzésben részt vevd kiskorti személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a szakképzd
intézmény {innepségein és rendezvényein. Meglrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz mélto
magatartast tanusit, a tanuld érdekében egylittmikodik a szakképzd intézmény mas
alkalmazottaival és madas intézményekkel. Taniigyi adminisztracidés feladatokat lat el. A
Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatirozéasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszeri
kezeleséert

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
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a munkajahoz sziikséges anyagok takaré¢kos felhasznalasaért

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

o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktatd

o a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati
oktatasvezetd

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltaté a bankszdmlaszdmara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési 1d6 utols6 napjaval

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

Munkavallalo6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo 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.

Munkaido beosztasa

A munkiltato a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti 4ltalanos munkarendben,
heti 6t napra, hétfotél péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezdéidépontja § ora,
lehetséges befejezd iddpontja pedig 16 ra.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

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

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatalya ala.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikdja.

Kapcsolattartas szabalyai:
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A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartdsaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2025.

igazgato munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztato - iskolapszichologus

Munkaltato:
Munkaltato neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalo
Munkavallal6 neve XY
Munkakore iskolapszichologus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége pszichologusi egyetemi
szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel
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Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd és az igazgatohelyettesek iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabdlyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O O O O

o O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

Az iskolapszichologus szaktudasaval az iskola neveld-oktaté munkéjat segiti, hatékonysagat
noveli. Feladata a nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa pszichologiai szempontbol, a
modszeresen gylijtott tapasztalatokrol konzultacio a pedagogusokkal, a nevelés-oktatas
hatésainak vizsgalata, kozosségek viszonyrendszerében és az egyének szintjén pszichometriai
eszk6zokkel. Feladata a tanuldsi nehézségek, beilleszkedési zavarok feltardsa és elemzése,
mentalhigiénés vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradas stb.), problematikus esetek
kisziirése, mentalhigiénés célzati egyéni foglalkozasok, problematikus esetekben tovabb
iranyitas, kapcsolattartas a tarsintézményekkel. Pszicholdgiai alapon nyugvo személyiség €s
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készségfejlesztd tréningeket tart gyermekcsoportokban. Esetmegbeszéléseken vesz részt, az
oktatokkal és az iskolavezetéssel konkrét nevelési problémak megoldasara..

Az iskolapszichologus munkajarél szakmai dokumentaciot készit

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban €s szervezeti ¢s miikkodési szabalyzataban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
intézmény Ulnnepségein ¢és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz mélto
magatartast tanusit, a tanuld érdekében egylittmikodik a szakképzé intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Taniigyi adminisztracios feladatokat lat el. A
Munkaltatdé jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakor betdltéseéhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokeért
o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozéasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
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Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltaté a bankszdmlaszdmara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag:
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzd intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorloja az oktatoi tevékenységgel Osszefiiggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggoé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyado.
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval
Felmondas:
Munkavéllaloi felmondas esetén a felmondési id6: 30 nap.

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

Munkaido beosztasa

hetii 6t napra, hétf6t6] péntekig osztja be. A napi munkaidG lehetséges kezddidopontja § 6ra,
lehetséges befejezd iddpontja pedig 16 ra.

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

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatdlya ala.

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsdésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

igazgato munkavallalo
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Munkakori leiras €s tajékoztato - fejlesztopedagdgus
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgat6
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore oktato/fejlesztopedagdgus

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyl egyetemi
szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkdoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd és az igazgatohelyettesek iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidd: 40 ora.
Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

o 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
o 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
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2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.),

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

a szakképzd intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O

O O O O

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben
meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényi tanulo,
illetve képzésben részt vevo kiskorti személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat.

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

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadodrakon, a szakképzd
intézmény lnnepségein ¢és rendezvényein. Megérzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltd
magatartast tanusit, a tanuld érdekében egylittmiikodik a szakképzdé intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Taniigyi adminisztracidés feladatokat lat el. A
Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢€s hataridoében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsdara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirdsszerii
kezeléséért

o anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
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A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kdzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvaldé kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszdmara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz0 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hlisz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatdi jogkor
gyakorloja az oktatdi tevékenységgel dsszefliggd munkara igénybe vehet.

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.
A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kdzlés napjaval
Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.
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Munkaltat6i felmondés esetén a felmondéasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavéllalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzes aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

A munkiltato a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti 4ltalnos munkarendben,
hetii 6t napra, hétf6t6] péntekig osztja be. A napi munkaidG lehetséges kezdGidopontja § 6ra,
lehetséges befejez( idopontja pedig 16 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

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

A munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltéje elsdésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatojan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

igazgatd munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztatd — gazdasagi ligyintézo
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore gazdasagi ligyintézo

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | érettségi

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége kozépfoku gazdasagi

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltatdé mindenkori kancellar,
egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket.
Munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkak®ori feladatait az igazgato és az igazgatohelyettesek irdnyitasa mellett végzi.
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A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal
kijelolt személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolod torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

O

o O O O

A Munkavallalé kotelezettségei, feladatai:

feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisidga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a Centrummal, illetve a
szolgaltatoval

gondoskodik a szamldk szakmai igazolasarol, és azok a Centrum részére torténd
mihamarabbi eljuttatdsarol

nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, a szerz6désben meghatarozott
gyakorisaggal kidllitja a szamlat a bérleti dijrol és a kapcsolodo rezsikoltségekrol

felelds az altala kezelt pénzeszkzok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapotaért
korlatlan anyagi feleldsség terheli a pénzkezelhelyen 1évé pénzkészlet €s egyéb
értékcikkek kezeléséért €s biztonsagos Orzéséért

pénztari funkciot 1t el

atveszi és kezeli a koltségvetési szerv készpénz ellatmanyat, azzal pontosan elszamol

az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit kiadast

beszedi a rabizott bevételt képezd betizetéseket

pénztari orat biztosit az igazgatdval egyeztetett idépontban

Osszegyljti a dolgozoktdl a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket
illetve szamlakat, és minden honapban leadja a Centrumnak
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e azigazgatd munkaltatoi dontését koz16 ligyiratokat eljuttatja a Centrum részére, €s intézi az
elkésziilt munkaiigyi iratok alairatasat, illetve a dolgozo ¢és munkaltatd példanyanak
atadasat (az igazgatoval egyeztetett modon)

e Atveszi a hidnyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgalé dokumentumokat, és azokat atadja a
Centrum részére

e vezeti az igazgatd munkaltatdi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges nyilvantartasokat
(szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, kikiildetési rendelvények,
fegyelmi hatalya alatt 1év6é dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok stb.)

e munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Centrum felé

e megirja a vallalkozdi és megbizasi szerzédéseket

e lizemorvosi vizsgalatok sziikség szerinti adminisztracidja

e gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok stb. az
igazgatohoz valo eljuttatasarol

o cllatja az adott intézmény gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait

e aziskola dolgozdi részére a Centrum munkaiigyi ligyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi,
illetve keresetigazolasokat és atadja azokat

e a dolgozok utazédsi kedvezményre jogositd igazoldsokat kidllitja, nyilvantartja, aldiras
ellenében kiadja

e kimutatast készit a tavolléti adatokrol, Osszegyijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
Centrumnak

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat

e az igazgato altal készitett tGlmunka, tavolléti dij stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a Centrum felé

o koteles az intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett mddon kiilon elrendelés
alapjan talmunkat végezni

o figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat

e részt vesz a leltarozasban, selejtezésben, annak végrehajtasaban, bonyolitasaban,
kiértékelésében

e egyiittmiikddik kiilon megbizassal a FOvarosi Onkormanyzat étkeztetéssel kapcsolatos
feladatainak ellatasaban (étkezési térités beszedése, megrendelés, étkezési napok, étkezési
hozzéjarulés és az étkezOk nyilvantartasa)

e akedvezményes étkeztetéshez sziikséges iratokat az osztalyfonokoktol atveszi, ellendrzi a
csatolt igazolasokat a jogosultsdg megallapitdsa szempontjabol

e sziikség esetén helyettesiti a kézbesitot

A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldaluan moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavéllald hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:
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a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszer
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
A Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldaluan modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakdr jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
o alairasi jog: nincs

A munkabérrol valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, Ggy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozz4jarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltato a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

A szabadsag kiadaséara az Mt. 60. alcimében foglaltak az iranyadok.
A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:

A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-aban foglaltak iranyadok.
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A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre irdnyul6 k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondéasi 1d6 utols6 napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondésaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallalo6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

heti 6t napra, hétfotol péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddidépontja 7:30 ora,
ICheiSEEeSIbeIEieZ0N Ao ponAREMiS] 1 0: 208l (penteken:13:50)

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

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

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tdjékoztatja.
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Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest,

igazgato munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztatd — rendszergazda
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna féigazgato
Munkavallalo
Munkavallal6 neve XY
Munkakore rendszergazda

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku/felséfoku

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége IT szakiranyu szakképesités

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
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A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: technikum vezetdje altal kijelolt
személy

o a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik: technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyeb szabalyzatai

a szakképz0 intézmeény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O O 0O O O O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

A rendszergazda feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete,
miikodoképességenek biztositdsa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.
Munkdjat az iskola pedagodgiai programjanak tartalma szerint, a szdmitastechnikat oktato
neveldkkel egyiittmitkddve, kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az igazgatotol kapott
megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

e Az informatika fejlédédének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejloését.

e A hatdlyos jogszabalyok, tantervek, iskolai dokumentumok alapjdn, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a szadmitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés
soran kialakitja és évente elOterjeszti a javasolt fejlesztéseket.
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Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

Kiilonos gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkovet s terjedés
megakadalyozasara, a fert6zés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalésara.

Kozremukodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

crer

alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 0j gépek, periféridk beallitasat, belizemelését, majd rendszeres

ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére.

A felmeriilé6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszeriibb modjat is.

Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas jovahagyasat
kovetden — gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a szallitocég, a garancialis vagy azon tuli javitast végzd szerviz
szakembereivel, ellendrzi az elvégzett munkat, a hibds teljesitését haladéktalanul jelzi
az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltetdjével.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlds, haldzat sériilése, sulyos virusfertozés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharités
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzéaférés
lehetdsége a nap minden o6rajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Kéarokozés, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongald felderitését. A karokoz6 megtalalasa esetén javaslatot
tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek az informatikai termek, berendezések
allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (vizsgak, mérések, versenyek)
id6pontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint)
biztositja az eszkdzok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen
hozzatérést kizaro feliigyeletiikrol.

Teendoi a szoftverek teriiletén:

Biztositta a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz a sziikséges szoftverek
miikodoképességet. Az iskola birtokdban 1év6 szoftvereket és a hozzajuk kapcsolddo
licenceket nyilvantartja, és ellendrzésére barmikor kész, attekinthetd allapotban tarolja.
Osszegylijti az esetleges licenccel nem bird programokat, és javaslatot tesz au
igazgatonak legalizalasukra.

A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetéségekhez meérten
biztositja e beallitasok megdrzését.

Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi célu programokat installalja, kezeldiket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik a
munkakorébe.)

Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben és modon biztonsagi adatmentést végez.
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Amennyiben egy szoftver jogtisztasagarol nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg
kell tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a
rendszer biztonsagos mitkodését.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halézat(ok) hatékony, biztonsagos
mikodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, illetve a késébbiekben az Gjonnan felmertilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérdl.

Az ISZ-ben foglaltak szerint j haldzati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhaszndloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az igazgatoval egylitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az igazgato
engedélyével lehet felbontani.

Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltd magatartdst tanusit, a tanuld érdekében
egylittmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és més intézményekkel. Taniligyi
adminisztracids feladatokat 14t el. A Munkaltatd jogosult a munkakori leirdst egyoldalian
modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi meghatdrozésa a munkakdor
jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, Ggy ahhoz a Munkavaéllalé hozzéjaruldsa sziikséges. A
Munkavallalo6 kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatdisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan
¢s hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciodk eldirasszerii
kezeléséert

anyagi ¢s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokeért

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato

a munkakdrt az aldbbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati
oktatasvezetd

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs
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A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszaméara
torténd utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levondsat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzéajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Egy¢b potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével dsszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési id6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k6zlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Munkaido beosztasa
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A munkiltato a munkaiddt az Mt. 97. §-anak (2) bekezdése szerinti 4ltalnos munkarendben,
heti 6t napra, hétf6t6] péntekig osztja be. A napi munkaidG lehetséges kezdGidopontja § 6ra,
lehetséges befejez( idopontja pedig 16:20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltat6 tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltoje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025.
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igazgatd munkavallalo

Munkakori leiras €s tajékoztato — iskolatitkar
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | érettségi

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy
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o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt

személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

© O O O O

o O O O

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

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

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

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

1. Feladatai:

az intézmény tigyviteli szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa

intézi a tanulok adminisztracios jellegil ligyeit

ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési,
szovegszerkesztési, fénymasolasi feladatokat

jegyzokonyv-vezetési feladatok ellatasa

rendezvények szervezésében valo kozremiikodés

munkaja soran — ha annak jellege indokolja - egyiittmiikodik a sziilokkel

végzi az iktatdst, a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az
elektronikus leveleket, és az OH tizenetkezeld és értesitési

kezeli az tigyiratokat

ellatja a postazasi feladatokat

tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat

feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacios és irodatechnikai alapismereteket
ellatja a diakigazolvannyal, pedagogusigazolvannyal kapcsolatos nyilvantartési,
igénylési, kiadasi feladatokat

kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében, gondoskodik arrél, hogy a
sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre
alljanak

kapcsolatot tart az intézmény oktatoival, technikai dolgozdival, iskolaorvossal,
iskolai védéndvel

segit az iskolaorvosi, iskolafogészati sziirvizsgalatok lebonyolitasaban
kozremiikddik a tanuloi és alkalmazotti adatbazisok 1étrehozasédban
iskolaadminisztracios feladatokat 14t el, kezeli a KRETA tanuloi, alkalmazotti
nyilvantarto rendszerét,

kozremiikodik az E-napld kezelésében (besoroldsok, adatok, zaradékok rogzitése,
orarend felvitele, aktualizalasa)
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e kdzremiikddik az adatszolgaltatasok, statisztikék feladatainak teljesitésében

e kozremiikodik a mérések el6készitésében, kezeli KIR-kompetenciamérési feliiletet
e segiti a 8. osztalyos beiskolazasi feladatokat

e segiti az oktatok munkajat

e kiallitja a tanuldk taniigyi igazolasait

e kozremiikodik a munkakori leirasok megirasdban

e kozremikodik a talorak, tobbletfeladatok elszamolasaban

e segiti a gazdasadgi munkalatokat

Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tantsit, a tanuld érdekében
egylttmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mdés intézményekkel. A
Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakér jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallaldo hozzijarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellatisa soran alkalmazand6 torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért

o anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkdzokért

o amunkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds utjdn, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzek a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.
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Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Egyéb potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyado.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre irdnyul6d k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo 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.

Munkaido beosztasa

16:20 éra.(pénteken 13:50)

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

101



A munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Képzési politika

A Munkaltatonak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2025.

1gazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras és tajékoztatdo — gondnok
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore gondnok

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | érettségi

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

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

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lo torvény

0O O O O O

végrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabdalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O O O

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatdsaval, az intézmény
rendeltetésszeri mikodését segiteni, a szolgaltatott adatok valddisagat és precizitasat
biztositani

napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartasi, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszdmolasarol

fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol

a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantartoval

anagyobb javitési, karbantartasi feladatokat a Centrum miiszaki ligyintézdjének jovahagyas
alapjan kiilso kiviteleztetovel végezteti el megfeleld ellendrzés mellett

az intézmény tevékenységével kapcsolatos — igény szerinti- fogyoeszkozok, tisztitoszerek,
nyomtatvanyok, irodaszer stb. folyamatos biztositasa, megrendelése, felhaszndlasanak
ellendrzése az igazgato eldzetes jovahagyasa alapjan

a villamos energia, fiités, viz, csatorna, az eldirt homérséklet megléte, a takarékos
felhasznalas eldsegitése érdekében utasitasok kiadéasa

folyamatosan nyilvantartja a villany, gaz, vizfogyasztast az 6rak allasa alapjan

az energiafelhasznalas nyomon kovetése érdekében a tantermek reggeli hOmérsékletét
megméretni, errdl tablazatot készittetni a flitdvel

energiaszamlak feliilvizsgalata, egyeztetve a megkotott szerzOdés adataival, az
energiajelentés elkészitése

munkavédelmi, tiizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, illetve betartatasa

részt vesz a munkavédelmi- és tlizvédelmi szemléken

gondoskodik a munkavédelmi,- és tlizvédelmi felszerelések €s eszk6zok beszerzésérdl,
karbantartdsarol, esetleges javitasarol

gondoskodik a rovar- és ragcsaloirtas elvégeztetésérol

irdnyitja, szervezi és ellenérzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjat,
gondoskodik azok munkaidd beosztasarol, esetleges helyettesitésérdl

koézremiikodik az éves karbantartasi és feltjitasi tervek eldkészitésében, javaslatot tesz a
Centrum miiszaki ligyintézdje felé
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az intézményben felmeriilé6 iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy
értékii targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa

idegen kivitelezOvel végeztetett nagyobb karbantartasok, feltjitasok folyamatos
ellendrzése, felmérési naploinak, szadmléainak igazolasa. Az elvégzett munka mennyiségi

€s mindségi atvétele

koézremiikddik az iskola 0 berendezési, felszerelési targyainak beszerzésében, gondoskodik
a megfeleld helyiségbe torténd szallitasrol, a helyiség berendezésérol

javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére

a leltarozasban tevékenyen részt vesz

kézbesitd helyettesitése szlikség szerint

rendkiviili esemény ¢és rendkiviili iddjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozo
szabalyozas értelmében a szamadra kijelolt feladatokat

az intézményi vagyon (épiiletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allaganak megorzése, mikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben
torténd karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartés

a tagintézmény-vezetonek jelent minden rendkiviili eseményt

hibék feltarasa a bejaras soran

az intézmény lizemeltetésével, a kiilonb6zd rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos
teendok szervezése, ellenoOrzése

az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba besegit

a karbantarto fiizetet a gondok ellendrzi a karbantarté6 munkanapldjan keresztiil
munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti- tlizrendészeti
eldirasokra

koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményrdl, mulasztasrol
bejelentést tenni az intézmény vezetdjének

koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven naponta vezetni

munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el

Meg6rzi a hivatali titkot, hivatdsdhoz méltd magatartast tantsit, a tanuldo érdekében

egyiittmiikddik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. . A

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

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa soran alkalmazandd torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd
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szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan
¢s hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
o atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €s egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséért
o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
o koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatdé folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszdmara torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyul6 kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavéllalo kivansaga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

lehetséges befejez( idopontja pedig 15:20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

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

A munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjadn a munkaltaté tevékenysége nem sajatos jellegii.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsésorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat
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A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2025.

igazgatd munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztatd — karbantartd
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci Gt 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalo
Munkavallal6 neve XY
Munkakore karbantarto

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | szakmunkas

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége fémipari (gépész, lakatos)

A munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A foéigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

108



Munkakori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt

személy

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt

személy

A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok:

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

12/2020. (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O O 0 O O ©O

A Munkavallalo kotelezettségei, feladatai:

biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejartja az
¢épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a tanitas megkezdéséig

elvégzi az oktatés céljait szolgaltatd berendezések, felszerelések karbantartasat

a karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évd butorok, szemléltetd eszkdzok, tornaszerek
¢és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara

a karbantartasi munka kiterjed a kisebb villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is
mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartdsa, javitasa

nyilaszaro szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa

elektromos hélozatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa
villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén javitasa

egy¢eb kisebb javitdsi munkak elvégzése

az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése

az elvégzett munkat napldzza, aldirasaval elismerteti

a felhasznalt karbantarto ¢és javitd anyagokkal elszamol, munkavégzése sordn a
gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontokat betartja
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munkdja soran a berendezési targyak sziikségszerti, azonnali javitdsan van a hangsuly, de a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal €s formaban a gondok felé
el kell szamolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal

a szaktudasat meghaladd meghibasodast soron kiviil jelenti a gondnoknak

javitd munkajahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyudjt be az
iskola gondnokanak

elvégzi a fenticken kiviil az iskola takaritasanal, festésénél, rendezvényeinél az
anyagmozgatasi feladatokat

a beérkezendd, selejtezett, szétbontott anyagok, eszkdzok szallitdsanal fizikai segitséget
nyujt az iskola gondnokanak

munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti- tlizrendészeti
eldirasokra. Az ilyen jellegii meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani

felszereli az oktatési targyakat

az intézmény portdjan hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd fiizetet a gondnok ellendrzi a
karbantart6 munkanaplojan keresztiil

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, illetve az iskola vezet6jének

érkezését €s tdvozasat jelenléti iven vezetni

koteles akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idStartaméat aznap, de legkésébb 24
orén belil jelentenie kell az intézmény gondnokénak.

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik

koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményr6l, mulasztasrol
bejelentést tenni az intézmény vezetdjének

koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven naponta vezetni

munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el

MegoOrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltd magatartast tanusit, a tanuld érdekében
egylttmikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival €s mas intézményekkel. A
Munkaltatdé jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzajaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai

ellataisa  soran  alkalmazandd  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, belso
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
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o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €és egyéb informécidk eldirdsszerli
kezeléséért

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolodé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallald altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé6 munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.
A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:
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Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondasi 1d6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a
Munkavallalot legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

A munkéltaté a munkaiddt az Mt. 97. §-4nak (2) bekezdése szerinti 4ltalinos munkarendben,
heti 6t napra, hétfotél péntekig osztja be. A napi munkaidd lehetséges kezddidopontja 7 ora,
lehetséges befejez( idopontja pedig 15:20 ora.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltato6 tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Képzési politika

A Munkaltaténak nincs sajat képzési politikaja.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel valé kapcsolattartas (pl. a szolgalati ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.
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Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldiraisommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025.

igazgato munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztatdo — kézbesitd
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore kézbesito

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alapfoku

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:
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A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
féigazgatodja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo6 szabalyok:

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

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

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyeb szabalyzatai

a szakképz06 intézmény szabalyzatai (hdzirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

o O O 0O O O O

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

e postakiildemények feladasa a titkarsag altal el6készitett postakonyv felhasznalasaval

e a Centrum és egyéb intézmények, szervezetek részére cimzett, személyes kézbesités utjan
szallitando kiildemények eljuttatasa

e a Centrum ¢és egyéb intézmények, szervezetek altal az iskolanak cimzett kiildemények
személyes atvétele és kézbesitése

e minden olyan feladat, amellyel az igazgat6 vagy helyettesei megbizzak

e koteles akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatod idétartamat aznap, de legkésdbb 24
oran beliil jelentenie kell az intézmény vezetdjének

Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltd magatartast tantsit, a tanuld érdekében

egylttmikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mdas intézményekkel. A

Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatnd,
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ugy ahhoz a Munkavallalo hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalo kijelenti, hogy a
munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o a munkakdrt ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi felel0sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakdri feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandd  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, belso
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznéalasaért

o koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakérhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valé elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszamlaszamara
torténd utalds Utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyado.

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-dban foglaltak iranyadok.
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A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondési 1d6 utols6 napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hatalyt felmondésaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi 1d6 a fenti iddpont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo 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.

Munkaidé beosztasa
lehetséges befejez( idGpontja pedig 16:20 ora.
Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hianyaban az Mt. 109. § alkalmazand6. Teljes napi munkaidd esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.
Kapcsolattartas szabalyai:
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A munkakor betdltéje elsdsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartds a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartdsaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025.

igazgato munkavallalo

Munkakori leiras és tajékoztatd — raktaros
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
Munkaltato neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalo
Munkavallal6 neve XY
Munkakore raktdros

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | kozépfoku

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségligyi alkalmassag
feltétel
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Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijeldlt
személy

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,

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

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

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

a szakképz6 intézmény szabdlyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

0O O 0O 0O O O O

A Munkavallalo6 kotelezettségei, feladatai:

a beérkezett kis- €s nagy értékii targyi eszkozoket nyilvantartja, atvételét aldiratja az

atvevovel

e nyilvantartja a kiadasok idejét, helyét, az atvételt alairatja

e javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére

e Kkis- ¢és nagyértékli targyi eszk6zok, munkaruha, véddruha, leltari nyilvantartasok
egyeztetése

e aselejtezés és a leltar el6készitése, lebonyolitasa

e atargyi eszk6zok helyiségek és személyek kozotti mozgas (dtadas-atvétel) dokumentéldsa,
tovabbitasa a leltari nyilvantartonak

e aziskola anyag- és eszkozkészletének kezelése, azok hianytalan megérzése

e mennyiségi nyilvantartdsok folyamatos, naprakész vezetése

o az elfekvo készletekrdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét €s a gyakorlati oktatasvezetot
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koteles egyeztetni a raktari nyilvantartas adatait, eltérés esetén a hibat megkeresni, illetve a
nem rendezhetd eltérést irasban kdteles jelezni az intézmény vezetdjének

raktari atvételnél ellenérzi azt, hogy a szallitott készlet megegyezik-e a bizonylaton
szereplovel

ha az anyag sériilt, vagy alkatrész, tartozék hianyzik, akkor koteles haladéktalanul az
intézmény vezetdjét tajékoztatni

koteles ellendrzi a raktarra visszavételezett eszkdzok mitkoddképességét, a tonkrement
eszk0zokrol a gyakorlati oktatasvezetdt tajékoztatja

koteles akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato iddtartamat aznap, de legkésobb 24
oran beliil jelentenie kell az intézmény vezetdjének

koteles érkezését €s tavozasat jelenléti iven vezetni

betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzas alkalmaval helyettesiti hidanyzé munkatarsat
akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének

munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti.

Megdrzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltd magatartdst tanusit, a tanuld érdekében

egylttmiikodik a szakképzd intézmény maés alkalmazottaival és mdés intézményekkel. A

Munkaltaté jogosult a munkakori leirdst egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkdk kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallald hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelgsség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitdsait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandd  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hataridében onalloan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalo altal meghatarozott bankszdmlaszdmara
torténd utalds utjdn, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
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vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Egyéb potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével dsszefiiggoé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyado.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre irdnyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

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

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondas esetén a felmondéasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi idé felére — a Munkavallalo 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.

Munkaido beosztasa

hetii 6t napra, hétfots] péntekig osztja be. A napi munkaidG lehetséges kezdtidopontja 7 6ra,
lehetséges befejez6 idépontja pedig 15:20 6ra.
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Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodés hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandé. Teljes napi munkaido esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jelleg.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 téjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzddés hatélya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsOsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. VezetOkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Ut betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, 2025.

1gazgatd munkavallalo
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Munkakori leiras €s tajékoztato — takarito
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltatoé:
Munkaltato neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavallal6 neve XY
Munkakore takarito

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alapfoku

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyeb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
féigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakdori feladatait az igazgato irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),

12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasaral,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata (SZMSZ)

a Szakképzési Centrum adatkezelési és egyéb szabalyzatai

© 0O O 0 0O O O

a szakképzd intézmény szabalyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

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

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az til6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

a takaritdsi tevékenységbe beletartozik: ajtok, ajtofélfak, kiilsé-belsdé ablakparkanyok,
berendezési targyak, polcok, szekrények, monitorok, billentytlizet, tablak, képek, lampak,
villanykapcsolok, radiatorok, ablakok, portalanitdsa, lemosésa, pokhéalozasa

napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és a
terliletéhez tartoz6 szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben, kiilonb6zd helyiségekben és a folyosokon elhelyezett
szemétgylijtéedény rendszeres liritése, tisztitasa

szlikség szerint porszivozza a szOnyegeket

sziikség szerint Ontdzi a terililetéhez tartozo helyiségekben, folyosokon 1évé virdgokat,
gondozza azokat

elvégzi az iskola festésénél, rendezvényeinél (sajat teriiletén kiviil is) a takaritasi feladatokat
igyel a munkateriiletén a vizcsapok elzardsara, feleslegesen vilagitd eszkozok
kikapcsolasara, a nyitott ablakok bezarasara

nagytakaritdsok alkalméval elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fiiggdnyok mosasat, a
padok ¢és falburkoldk surolasat, az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat
nagytakaritasok alatt a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek
napi munkdjahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az intézmény gondnokanak,
sziikség esetén a tagintézmény-vezetének
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a tisztitoszereket és egyéb anyagokat a gondnoktol veszi at, annak felhasznaldsat a

gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontok betartasaval végzi

e koteles a munka- és tlizvédelmi eldirdsokat betartani

o koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszk6zhianyt, rongaldsokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, illetve az intézmény vezetdjének

e koteles a talalt targyakat a gondnoknak atadni

o koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

e betegsége vagy mas okbdl torténd hidnyzas alkalmaval helyettesiti hidanyzé munkatarsat

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésébb 24 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének

Munkaidd alatt munkateriiletének elhagyasat csak felettese engedélyezheti. Meg6rzi a hivatali

titkot, hivatdsdhoz mélté magatartast tanusit, a tanul6d érdekében egyiittmiikodik a szakképzd

intézmény mas alkalmazottaival €s mas intézményekkel. A Munkaltatd jogosult a munkakori

leirast egyoldalian moddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi

meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, tigy ahhoz a Munkavallalo

hozzéjarulasa sziikséges. A Munkavéllal6 kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges

végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelésség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellatisa  sordn  alkalmazanddé  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan és
hataridében 6nélldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

o a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszerti
kezeléséert

o anyagi ¢és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

o amunkdjdhoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

o koteles jelzéssel ¢lni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondédsokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszdmara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdovetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjdig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utols6 munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatdsait a Munkaltato a bankszamlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.
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A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallalo részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon tigyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Egy¢éb potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggo szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a iranyado.

A munkaviszony megsziintetésével kapcsolatban az Mt. 64-85. §-4dban foglaltak iranyadok.

A munkaviszony megsziintetheto:
a.) a Felek erre iranyul6 k6z0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondéséval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k6z1és napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatdo koteles a
Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalo 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.

Munkaido beosztasa

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodas hidnyaban az Mt. 109. § alkalmazando. Teljes napi munkaidé esetén
naptari évenként kétszazdtven ora rendkiviili munkaidd rendelheto el.
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A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

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

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé
személlyel valo kapcsolattartas (pl. a szolgalati Gt betartasaval) az iskola igazgatdjan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 Kkijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, 2025.

igazgato munkavallalo

Munkakori leiras €s tajékoztatd — portas
Munkakori leiras és tajékoztato

Munkaltato:
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Munkaltatd neve: Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 179-183.
Képviseli: dr. Varga Csaba kancellar
Munkavallalé
Munkavéllal6 neve XY
Munkakore portds

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége | alapfoku

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakdr betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd6 mindenkori
foigazgatoja, egyéb kérdésekben az intézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A foigazgatd a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido: 40 ora.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: a technikum vezetdje altal kijeldlt
személy

o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: a technikum vezetdje altal kijelolt
személy

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

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

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

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

0O O O O O
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o a Szakképzési Centrum adatkezelési €s egyéb szabalyzatai

o a szakképzd intézmény szabdlyzatai (hazirend, SZMSZ, munkaterv, tanév helyi rendje
stb.)

A Munkavallaloé kotelezettségei, feladatai:

portai szolgélat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabol kapuk, ajtok
nyitasa, zarasa

az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint
ellendrzi a tanulok kilépési engedélyét

minden szokatlan eseményt idopont megjeldléssel be kell jegyezni a portasnaploba
ugyancsak a naploban kell rogziteni a terembérlok bejovetelének €s tavozasanak idopontjat,
valamint a kiilonféle szerelési, javitasi munkara érkezoket

atveszi €s atadja a levélpostai, illetve egyéb kiildeményeket

biztonsagi rendszer bekapcsolasa, amikor az utolsé személy is elhagyja az épiiletet
biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az els6 személy beérkezésekor. Ettol eltérd ki-be
kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy 6sszevethetd legyen a biztonsagi rendszer
belso adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet beirja a naploba,
¢s jelenti az intézmény gondnokéanak

figyelemmel kiséri az éjszakai mozgast, az épiilet mliszaki berendezésének biztonsagos
izemeltetését

gondoskodik a folyosodi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatardl. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitds utan kotelezden végigjarja a tantermeket és
az egyéb kiszolgalo helyiségeket, lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi, a csapok el vannak-e
zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat

aramsziinet észlelésekor annak kezdetének és megsziinésének idépontjat naplozza
sportrendezvények alkalmaval biztositja az épiilet hatsd bejaratdnak hasznalatat és az ide
vonatkoz6 utasitasok betartasat

koteles pontosan kezelni a telefont, kapcsolni a hivott mellékdllomasokat, valamint
pontosan rogziteni az lizeneteket és atadni az illetékesnek

az ¢épiiletben elhagyott, leadott talalt targyakat biztonsdgosan elzarva koteles megdrizni
vagy a titkarsagra leadni

a tizvédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden jarnak el a tliz, illetve tlizriado esetén
a portasfiilkében alapvetden csak a portas tartozkodhat

a portas csak akkor hagyhatja el a szamara kijelolt teriiletet, ha helyettesitorél gondoskodik
amikor nincs az épiiletben (vagy éppen nem érhet6 el) helyettesitd, a fékapu bezarasa utan
hagyhatja el a tartozkodasi helyét

az intézmény bejarata semmilyen koriilmények kozott sem maradhat nyitott allapotban
Orizetleniil

az érdeklddo latogatok, illetve a nem eldre egyeztetett idépontban érkezd latogatdk akkor
engedheték be, ha a portas a meglatogatni kivant vezetét vagy a titkarsagot eldzdleg
telefonon értesitett. Oktatasi tligyekben érkezOk esetén az iskolatitkart, gondnoksagi
igyekben a gondnokot kell elézdleg értesiteni. Ha valamilyen okbodl ez sem sikeriil,
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tiirelmet kell kérni a 1atogatotol €s csak a kapcsolatfelvétel utan lehet beengedni idegent. Ez
a szabalyozés a délutani 6rakra is érvényes

hétvégén az iskoldba csak az iskola igazgatojanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozodnak, tanulonak, idegen munkavégzoknek is.

tanuld csak osztalyfonok, osztalyfonok helyettes €s tagintézmény-vezetd helyettes altal
alairt tdvozasi engedéllyel tdvozhat (amit a portan le kell adni) tanitasi id6 alatt

a portasfiilkében és az iskola egész teriiletén a dohanyzas tilos

az intézménybdl semmilyen eszkozt, butort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni

az engedélyt (vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkozt kivivéonek

a portas dolgozdk abban az esetben, ha olyan problémaval szembesiilnek, amit nem tudnak
megoldani a gondnoktdl (akédr munkaidon tal is), komolyabb esetben az intézmény
vezetditdl kérhetnek segitséget, és az eseményt a portasnaploba be kell jegyezniiik

ha az eseménynek mas szerepldje is volt (a portadson kiviil) az illetével ald kell iratni a
bejegyzést

kulcskiadas-visszavétel rogzitése kulcsnaploban torténik

koteles a munka, -baleseti és tiizvédelmi eldirasokat betartani

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkdzhianyt, rongalasokat azonnal jelenteni
a gondnoknak, illetve az iskola vezetdjének

koteles érkezését és tavozasat jelenléti iven vezetni

a munkakori leirasban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasa sordn az
okozott karokért fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik

munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el

Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélt6 magatartast tanusit, a tanuld érdekében
egyuttmiikodik a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel. A
Munkaltatd jogosult a munkakori leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha

azonban a munkak kozelebbi meghatirozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzdjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellaitaisa  soran  alkalmazandd  torvényekben, egyéb  jogszabalyokban, belsd
szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakdri feladatai maradéktalan és
hataridében 6nélldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi €s kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznélatra atvett eszkdzokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel ¢élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a
munkavégzeést hatraltatd folyamatokat észlel
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A munkakorhoz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszdmlaszamara
torténd utalas utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a
targyhonapot kovetd honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megeldz6 utolsé munkanap. A
Munkavallalo kifejezett hozzajaruldsat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.
Egy¢b potszabadsagra jogosito eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziinésével, megsziintetésével osszefiiggé szabalyok:
A munkaviszony megsziinésével kapcsolatban az Mt. 63. §-a irdnyado.

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

A munkaviszony megsziintethet6:
a.) a Felek erre iranyuld k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondésaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

c.) barmelyik fél azonnali hataly felmondasaval, a k6zlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaloi felmondas esetén a felmondasi 1d6: 30 nap.

Munkaltat6i felmondés esetén a felmondési id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keriil meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a
Munkavallalot legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallalé kivansdga szerint, de
legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés
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tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne
jogosult.

Munkaido beosztasa

A munkaltaté a munkaidét az Mt. 97. §-dnak (3) bekezdése szerint osztja be. A munkaid6
munkaiddkeret vagy elszdmolasi iddszak alkalmazésa esetén egyenl6tleniil oszthato be.

Rendkiviili munkaidé lehetséges tartama

Egyéb kiilon megallapodés hianyaban az Mt. 109. § alkalmazandd. Teljes napi munkaido esetén
naptari évenként kétszazotven ora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el.

A munkaltaté tevékenységének sajatos jellege

Az Mt. 90. § alapjan a munkaltat6 tevékenysége nem sajatos jelleg.

Kozterhek megfizetése

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

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsOsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetdkkel torténd
kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiild
személlyel vald kapcsolattartas (pl. a szolgalati Uit betartasaval) az iskola igazgatojan keresztiil
torténik, aki a centrum kozponti felettes vezetdjét egyidejiileg tdjékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak sziikség szerint feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakori
leiras tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és annak egy példanyat atvettem.
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Budapest, 2025.

igazgatd munkavallalo
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