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Bevezetés:

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32. § (1) bekezdése alapjan a Budapesti Gazdasagi
SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és Szakképzo Iskola (1087 Budapest, Széreny
u. 2-4; OM azonosit6:203061/013) miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza
meg. Az SZMSZ célja tovabba az intézmény jogszeri €s zavartalan mikddésének biztositasa,
a tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, tanulok €s oktatok kozotti kapcsolat erdsitése az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

A szakképzési centrumok esetében a szakképzési intézmény SZMSZ-¢ tartalmazza a miik6dés
kdz0Os szabalyait.

A Budapesti Gazdasagi SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum ¢és Szakképzo Iskola
SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egylitt érvényes.

Az intézmény alapadatai:

Név: Budapesti Gazdaséagi SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum
¢és Szakképz6 Iskola

Cim: 1087 Budapest, Szorény utca 2-4.

Elérhet6ségek: email: titkar@logiker.hu, igazgato@Iogiker.hu,
telefonszam: 06 1 333 0555

OM azonositd: 203061/013

Intézményi Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
fenntarto: (1074 Budapest, Dohany utca 65.)

1. Az SZMSZ elfogadasa

1.2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele

Az SZMSZ elfogadasardl (a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével) az iskola oktatdi
testilete dont. Az SZMSZ-t a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kancellarjanak
egyetértésével a foigazgatd hagyja jova és hatarozatlan 1dore sz6l. Az SZMSZ a tanuldk, a
képzésben résztvevok, (jogszabalyban meghatarozott esetekben) a sziilok, a munkavallalok és
mas érdeklodok szamara elére egyeztetett idopontban megtekinthetd, valamint az iskola
honlapjan is elérhetd.

1.2.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed minden, munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozora, az intézmény
valamennyi tanuléjara, valamint (jogszabalyban meghatarozott esetekben) az O sziileikre.
Minden, az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyre, tovabbd mindazokra, akik az
intézményben tartdzkodnak és hasznaljak a helyiségeket.

Az SZMSZ eloirésai ervényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

» az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg helyettese hozhat intézkedést,
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* atanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

» a sziilét vagy mas, nem az intézményben dolgoz6 személyt az igazgatdénak vagy
helyetteseinek, illetve az igazgatd altal megbizott személynek tajékoztatniuk kell a
szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontot fel kell szolitani az intézmény elhagyéasara.

1.2.3. Felllvizsgalata

Sziikséges felilvizsgalni az SZMSZ-t:
* ha az iskola miikodési rendjében valtozas torténik,
= ha ajogszabaly eldirja, de legalabb otévente.

Az intézmény elldtando6 alaptevékenységei
= A BGSZC alapit6 okirata alapjan.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat letrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi térvények, rendeletek, fenntartdi dokumentumok:

= 2019. évi LXXX. toérvény a szakképzésrol,
= 12/2020 (I1.07.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,
= 51/2012 (XI1.21.) a kerettantervek kiadasarél és jovahagyasarol,

= 150/2012. (VIL.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos
Képzési Jegyzek modositasadnak eljarasrendjérol,

= 315/2013. (V111.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol,

= 110/2012. (V1.4.) Korm.rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

= 2012.évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl,

= 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol,

= 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

= 2024. évi XXX. torvény a gyermekek védelme érdekében egyes tdrvények
modositasaral

= 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasaral,

= 2011. évi CXII. térvény az informéacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol,

= 1993. Evi XCIIL. Torvény a munkavédelemrdl,

= Az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol,

= A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

= A Budapesti Gazdasagi és Szakképzesi Centrum Alapité Okirata



3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény vezethsége

lgazgato:

A szakképz6 intézmény €lén az igazgatd 4ll, aki felel az intézmény szakszerti és
torvényes iranyitasaért. Munkakori leirasat a Szakképzési Centrum SZMSZ-e
tartalmazza.

Igazgatohelyettesek:

Az igazgatohelyettesek a tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik, az
igazgaté iranyitasa mellett.

Az oktatdi testiilet

* jgazgato,

= igazgatohelyettesek,
= gyakorlati oktatdsvezetd,
»  munkakdz0sség-vezetok (kozépvezetok),
= oktatok.
Munkajukat munkakari leiras alapjan végzik.

Technikai dolgozok

A mindenkori tanul6létszam alapjan, a torvény altal biztositott Iétszammal és
feladatellatassal. Munkajukat a vezetdség iranyitasaval végzik, részletes feladatukat a
munkakori leirasuk tartalmazza.

Tanuldi kdzdsségek:

= technikumi képzés tanuldi,
= szakképzo iskola tanulo,
= érettségi utani szakképzeés tanuld,

= felndttképzésben résztvevok.

Diakénkormanyzat

Az iskolai didkdnkormanyzat a torveny rendelkezései szerint miikodik, gyakorolja
véleményezési, egyetértési és dontési jogkorét. A didkdnkormanyzat munkajat a
didkonkormanyzatot segité oktaté kozremiikodésével végzi. (részletesen a 2. sz.
mellékletben.)



Igazgatd

Gyakorlati oktatasvezetd

Szakiranyu oktatasért felelGs
igazgatohelyettes

o Altaldnos igazgatéhelyettes

Nevelési igazgatohelyettes

Iskolatitkdrok

Gazdasagi Ugyintézé

— Gondnok

Logisztika munkakozosség

=l Kereskedelem munkakozosség

Mingségiranyitasi rendszer,
humdn munkakozosség

Pélyazatird- és gondozo
munkakozosség

Digitalis médszertan, mérés-
értékelés, real munkakozosség

Tehetséggondozas,

versenyszervezés, idegen
nyelvi munkak6z6sség

Beiskoldzas, isoklamarketing
munkakozosség

Osztalyfénoki, felzarkoztatas
munkakozosség

Rendezvényszervezés,

szabadid6-szervezés
munkakozosség

Takaritok

— Karbantarték



4. A miikodés rendje

41. A tanuldknak és az alkalmazottaknak a szakképzé intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi id6szakban minden hétkéznap reggel 6.00-t6l este 22 draig tart nyitva,
kivéeve pénteken, ekkor reggel 6.00-tol este 20 oraig. Rendezvenyek esetén a nyitvatartasra,
valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Az iskolai portasok két miiszakban dolgoznak, és biztositjak az épiilet nyitva-, illetve zarva
tartasi rendjét. Zarva tartas idején az Ulgyeletes portason kiviul senki nem tartozkodhat az
épiiletben. Ettdl eltérni igazgatdi engedéllyel lehet.

A tanuldk az iskolédban csak oktatoi felugyelet mellett tartozkodhatnak. Az iskola a tanitési
sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint
munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. Ettdl eltérni igazgatoi engedéllyel lehet.

Az iskoldban a tanulok folyamatos felligyelete biztositott. A tanuldk iskolai elfoglaltsaga az
Orarend szerint szervezddik (kiegészitve a helyettesitési renddel, az esetleges tanoran kivdili
foglalkozasok rendjével).

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek ligyeleti beosztdsa a tanitas teljes idétartamat lefedi. Az
iskolaban vald benntartozkodasukat az éves tigyeleti rend tartalmazza. A nyari tanitasi szlinetek
ugyeleti rendjét az igazgat6 tanévenként hatarozza meg.

4.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
szakképzo intézménnyel

Az iskolaban portaszolgalat miikodik.

Amennyiben az oktatd 7:00-18:00 kozott vendéget var (pl. szild, kiilsés vendég, partner cég
stb.), akkor az erre rendszeresitett email cimen (vendeg@logiker.hu) kételes ezt elére jelezni.

Az intézmennyel munkavallal6i és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve a fenntarto
képvisel6it) — vagyonbiztonsagi okok miatt, csak elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak az
éplletben. A latogatoknak az éplletbe val6 belépéskor a kapunél regisztraltatniuk kell magukat.
A regisztraci6 alkalmaval rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés
idopontja, a keresett személy neve. A latogatot a titkarsaggal, vagy az oktatdval tortént
egyeztetést kovetden engedheti csak tovabb a portaszolgalat. A latogatoknak az Ugyintézést
kovetden el kell hagyniuk az iskola tertiletét.

A fentiektdl eltérni csak az igazgato altal elrendelt esetekben lehet (pl.: sziiléi értekezletek,
fogadddrak, egyéb értekezletek alkalmaval stb.)

Az iskola rendezvényein az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek cselekedeteiért az 6t
meghivo személy fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

4.3. Az érarend

Az oktatas es nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év4 heti drarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili
esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt vagy helyett szervezhet6k.

ryr e r

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora az iskolai orarend altal meghatarozott
idoben kezdddik. Az orakdzi sziinetek hossza 5 perc, 10 perc vagy 20 perc.
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Roviditett tanitas esetén az eseményhez igazitott csengetési rendet tesziink kozz¢ a megfeleld
férumokon (honlap, Kréta, email, falitjsag).

s = 7 7

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és az oktatOi testilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdesuk utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 vagy megbizottja
tehet. A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

4.3.3 Az Orakozi szuinetek rendje

Az Orakozi sziinetek rendjét szilkség szerint beosztott oktatok felligyelik. Az oktatok az észlelt
rendkivili eseményeket (pl. agresszio, rongalas stb.) azonnal jelzi az tigyeletes vezetonek. A
dupla 6rak szlinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok az igazgatdval vagy igazgatohelyettessel
tortént elozetes egyeztetés utan.

4.4. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

4.4.1. Nemzeti Unnepekhez, a tanév eseményeihez kapcsolédd megemlékezések, illetve
hagyomanyainkhoz kapcsolodd rendezvények

Az iskola hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4&poldsaval kapcsolatos feladatok, tovabbd a nemzeti Unnepek,
megemlékezések, az egyéb iskolai linnepségek és rendezvények idOpontjat, helyszinét,
valamint a szervezésért felelosok személyét az oktatdi testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

4.5. Hozzéférés a nyilvanos dokumentumokhoz

Az intézmény alapdokumentumainak mindenkor hatalyos valtozata elektronikus formaban
megtekinthetd az intézmény honlapjan (www.logiker.hu/szakmai-dokumentumok), illetve
nyitvatartasi id6ben a titkarsagon.

4.5.1. Az intézményi védé, 6vo eloirasok

4.5.1.1. A rendszeres egészséguigyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti rendszerességgel rendel az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon

¢és idOpontban). Minden héten egy alkalommal az iskolai védénd foglalkozik a tanulok
egészségiigyi problémaival.

Az iskolaorvos és a védond tanévente ellendrzi a tanulok egészségiigyi allapotat, valamint
meghatarozott sziirévizsgalatokat végez, illetve végeztet szakrendeld intézetben.

Az iskolai védond az igazgatoval egyetértésben éves munkaterv alapjan végzi munkajat. Heti
rendszerességgel a hatekony és eredményes munkavégzes erdekében kapcsolatot tart az
iskolavezetéssel, az oktatd kollégakkal és az iskolaorvossal. Havi rendszerességgel kapcsolatot
tart az osztalyfonokokkel, a gyermekjoléti kozpontokkal, az iskolapszicholdgussal. Sziikség
esetén kapcsolatot tart a renddrséggel, civil szervezetekkel, drog ambulanciaval, a sziil6i
munkak6zdsség vezetdjével.

4.5.1.2. A tanuldk mentalis egészségének tAmogatasa

Az intézményben az iskolapszichologus eldre egyeztetett iiléseken segiti a tanuldk
mentalis/lelki problémainak megoldasat, elébbre jutasat. Az iskolapszichologust a tanulok a
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megadott (iskolaban kifiiggesztett) elérhetdségeken és helyszinen vagy osztalyfondkeiken
keresztiil érhetik el. Az iskolapszichologus éves munkaterve alapjan osztalyfénoki ordkon
csoportfoglalkozasokat tart az alabbi téméakban:

» tanuldssal kapcsolatos nehézségek, tanuldsi motivacio;

= stresszkezelés, szorongas, teljesitményszorongas;

= beilleszkedési nehézségek, tarsas kapcsolatok;

= konfliktus kezelési stratégiak, bullying

= érzelmi, indulatkezelési nehézségek;

= az osztalyk6zosség, a gyerekek kozotti kapcsolatok segitése stb.

Az iskolapszichologust kérdéseivel megkeresheti az oktatd, a sziild, és maguk a tanulok is.
Fontos szabaly azonban, hogy a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozashoz kiskord tanuld
esetében a sziil6k hozzajarulasara sziikséges.

4.5.1.3. A tiltott targyakkal kapcsolatos eldirasok
Az iskolaba a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy nem vihet be:
= akodzbiztonsagra kuléndsen veszélyes eszkozt, (pl. szir6-vago eszkdzok)

= olyan targyat, amelynek birtoklasa szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsiil
(kabitoszer, 16fegyver, robbandszer, pirotechnikai eszk6zok, Elf Bar, Poco Bar, stb.)

= olyan terméket, amely 18. életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd
(igy kildndsen alkohol, dohanytermék, energiaital).

Ha a tanul¢ tiltott targyat, vagy hasznalataban korlatozott eszkdzt birtokol, vagy hasznél, azt az
oktaté elveszi, a tanuldt sziinetben lekiséri az ligyeletes vezet6hdz, az eseményrdl
jegyzokonyvet vesznek fel.

4.5.1.4. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik a tanulok egészségének €s testi
épségének megbrzéséhez sziikséges ismeretek tovabbitasa, valamint baleset, illetve vészhelyzet
esetén a szikséges intézkedések megtétele.

4.5.1.5. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld - és gyermekbaleset megelzésével
kapcsolatban:

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot, (valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit).

Az oktatok kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni, amig a tanulé az iskola épiiletében
tartozkodik, valamint kiils6 iskolai programon vesz részt.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
= az iskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat;
= ahéazirend balesetvédelmi és munkavedelmi eléirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét,

= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell az e-napléban és papir alapon.
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Az iskola igazgatdja az egeszséges- €s biztonsagos munkavegzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Teend6k tanuldbaleset esetén:

= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak/iigyeletes vezetdjének. Az az oktatd, aki nem jelenti az altala észlelt
balesetet, seriilést, rosszullétet mulasztéast kovet el;

= asérilt tanulot els6segélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni, a
sériilt tanuld gondviseldjét értesiti az iskola igazgatdja/iigyeletes vezetdje;

= a balesetet/sériilést okozo veszélyforrast a lehetéségekhez legjobban mérten meg kell
szuntetni;

= az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak Ki kell
vizsgalnia.

Adminisztrativ feladatok tanuldbalesetek esetén:

= abaleseti jegyzOkonyvet, a balesetr6l el6szor tudomast szerzé oktatd veszi fel
legkésObb aznap munkaidd végéig;

» atanuldbaleseteket az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani a titkarsagon;

= a8 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni;

= asulyos baleseteket a szakképz6 intézménynek azonnal be kell jelentenie a
rendelkezésére allé adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

4.5.1.6. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk, a katasztréfa elleni védekezés
feladatai

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, ill. az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
= atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
= atlz,
= arobbantassal torténd fenyegetés,
= minden olyan kérilmény, amely az oktatast akadalyozza, akadalyozhatja.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola éplletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozoIni az iskola igazgatdjaval, akadalyoztatasa esetén
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

= —igazgato,



= —igazgatohelyettes,
= — munkavédelmi felel6s/gondnok
A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
* a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum féigazgatdjat;
= tliz esetén a tlizoltosagot;
= robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget;
= személyi sériilés esetén a mentdket;

»  egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy helyettese sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tliz- €s balesetvédelmi szabalyzatnak megfeleléen kell
eljarni.
5. A munka rendje

5.1. A vezetok munkarendje, a vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadoméanyozas
szabélyai

Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei kozil valamelyikiiknek az intézmenyben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ez id§ alatt ligyeletet latnak el, amelynek
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

5.1.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd a feladatait kozvetlen munkatérsai (altalanos igazgatohelyettes, szakiranyd
oktatasért felelds igazgatOhelyettes, nevelési igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasvezetd)
kozremiikodesével latja el.

Az igazgatohelyetteseket a féigazgato az igazgatd egyetértésével bizza meg.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, illetve az
igazgatd altal elrendelt egyéb feladatokat latjak el. Az igazgatdhelyettesek és gyakorlati
oktatasvezet6 feladat-és hataskore a munkakori leirdson és az egyéb igazgat6i megbizason tal
mas teendokre nem terjed ki. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel. Tevékenységiikrdl hetente legalabb
egy alkalommal a vezetdségi értekezleten beszamolnak.

5.1.2. A munkakdrokhoz tartozé feladat- és hataskorok

A munkakoérhoz tartozé feladat- és hataskoroket a feladatok valtozasa esetén fellilvizsgaljuk,
az egyenletes munkaterhelést figyelembe veve az igazgato a feladatokat atcsoportosithatja. A
munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskdroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

5.1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az iskolat az igazgato vezeti. (Lsd. Szkt. 44.8., valamint a Centrum SZMSZ 15.pontja).

Az igazgaté a hatdskorébe tartozo, valamint atruhazott hataskorébe tartozd (igyekben
kiadmanyoz (lasd Centrum SZMSZ alapjan, 17.3. pont).

A bélyegz0k hasznalata




Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettesek minden Ugyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfénok az érettsegi és szakmai
vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirdsakor.

Az atruhdzott hataskor és kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhatd at.

5.1.4. Az igazgatdé akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje, és a helyettesitéshez
kapcsolodo felelosségi szabalyok

Az intézményvezetd helyettesitése a kovetkezd sorrendben torténik: tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes, a szakmai oktatasért felelds igazgatohelyettes vagy a neveléssel 0sszefiiggd
feladatokért felel6s igazgatohelyettes hataskore helyettesitéskor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellé — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatod dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetében) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az
iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet szamara. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, Kivéve az igazgatdhelyettesek felhatalmazasat. Abban az esetben, ha az igazgat6 és
helyettesei egy id6ében hivatalosan elfoglaltak, az igazgato altal megbizott munkak§z0sség-
vezetd jogosult eljarni.

Az iskola igazgatojanak, illetve igazgatohelyettesének helyettesitése sordn a helyettesitést
ellato vezeté vagy ligyintéz6 az igazgatd illetve igazgatohelyettes altal hasznalt levélpapiron
vagy egy¢€b iraton, az igazgato altal hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, az igazgato,
illetve az igazgatOhelyettes neve felett sajat alairdsaval, és az igazgato illetve az
igazgatohelyettes neve utan pedig ,,h” betii feltiintetésével jelzi, hogy az adott iigyben
helyettesitoként jar el.

5.2. Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A szakképz0 intézmény igazgatoja, igazgatdhelyettese, oktatoja felett a munkaltatdi jogkort a
szakképzési centrum fOigazgatdja, a nem kozvetlenil a szakmai alapfeladatellatéssal
Osszefliggd munkakorok (technikai dolgozok) felett a munkaltatdi jogkort a szakképzési
centrum kancellarja gyakorolja. (Isd. BGSZC SZMSZ)

5.3. Az oktaté munkarendje

Az oktatd a mindenkori munkakori leirasban szereplé munkarend alapjan végzi munkajat. Az
oktatd minden cselekedetével, megnyilvanulasaval az iskola érdekeit képviseli. Atlagos
munkanapokon az épllet biztonsagos hasznélata, a takaritas, bezaras érdekeében 18 6ra utan
oktaté csak vezetdi engedéllyel tartézkodhat.

5.3.1. Az oktat6 tavolmaradasa

Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetéleg eléz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 07:45 draig koteles jelenteni az erre rendszeresitett email
cimen, hogy az ligyeletes vezet6 a helyettesitésérdl intézkedhessen. Ezt kovetéen e-mailben
tajékoztatja az igazgatot tavolmaradasarol és annak okarol.

A keresoképtelenséget igazold orvosi igazolast legkésobb a keresdképtelenség utolsd napjat
kovetd els6 munkanapon le kell adni a gazdasagi ligyintézonek. Tartds tdvollét (minimum 1
hét) esetén hetente egyszer az erre rendszeresitett email cimen jelzi munkéba allasanak varhato
id6pontjat.



Rendkivili / indokolt esetben az oktatd az igazgatdtol kerhet engedélyt a tanitdsi dra
(foglalkozas) atcsoportositasara.

Ha valaki a munkahelyén megjelent, de rendkivili esemény miatt tdvozni Ohajt és igy a tobbi
orajat nem tudja megtartani, szandékat haladéktalanul jeleznie kell az igazgatonak vagy az
ugyeletes vezetdnek. Barmilyen megbeszélés, targyalas, tandra ilyen esetben megzavarhatd. A
tAvozésra csakis valamelyikiik szobeli engedélye utan keriilhet sor. A tdvozas utan, amennyiben
a rendkivili helyzetr6l bévebben tajékozodott az illetd, felveszi a kapcsolatot az iskola
vezetdségével a munka folyamatossaganak megszervezése érdekében.

Rendkivili szabadsag kérdésében az igazgato dont.

Az oktatd azokban a lyukasorakban, amelyek nem a kétott munkaidejéhez tartoznak, az iskolat
bejelentés nélkil elhagyhatja. Ugyanez az eljaras, ha az utolsd érarendi 6ra utdn nem kell
helyettesitést ellatnia, feltéve, hogy a szakképzésr6l szolo 2019. év LXXX. torvény és a
szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135.§ (1)
bekezdésében foglaltaknak eleget tett.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani.

5.3.2. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Ennek nyilvantartasat szakképzé intézményiinkben az
elektronikus naploban valé adminisztracio szolgalja.

5.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak (gazdasagi iigyintézo, iskolatitkar,
rendszergazda, takaritd, portas) munkarendje

A nem oktat6 munkakdrben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 6ra, munkarendjiket az
igazgatd hatdrozza meg. Tevékenységiket munkakori leirds alapjan, az igazgatd
koordinélasaval végzik. A napi munkaid0 megvaltoztatisa az igazgatd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. A munkabol valo rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon a munkaidejének kezdéséig koteles jelenteni, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A keresdképtelenséget
1gazol6 orvosi igazolast legkésobb a keresoképtelenség utolso napjat kovetd elsé munkanapon
le kell adni a gazdasagi ligyintézOnek. Tartos tavollét (minimum 1 hét) esetén a munkavallalo
hetente egyszer az erre rendszeresitett email cimen jelezze munkéaba &llasanak varhatd
idépontjat.

Rendkivili esetben az igazgat6tol kérhet engedélyt a munkahelyr6l valo tavozasra.

5.5. Az oktatok munkajanak belsé ellendérzésének rendje

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon €s a gyakorlati foglalkozdsokon
kivil kiterjed a tandran kivili foglalkozdsokra is. A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének
megszervezeéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgatd a felelds. Az ellendrzés tertileteit,
konkrét tartalmat, modszerét és litemezését a vezetdség ellendrzési terve tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések végzésérdl az igazgatd dont.

5.5.1. Az oktato-nevelé6 munka belsé ellenérzésére jogosultak
» igazgato,
= 4ltalanos igazgatéhelyettes,
= nevelési igazgatohelyettes,



Az

szakiranyl oktatasért felelos igazgatohelyettes,
gyakorlati oktatasvezetd
munkakdz0sség-vezetd,

osztalyfonok.

igazgatd az intézményben folydé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az

igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok a feladatmegosztasbol kovetkezo sajat
tertiletiikon végzik ellen6rzé munkajukat. Az ellenérzés célja minden esetben az iskolai oktato-
neveld munka javitasa, fejlesztése.

5.5.2. Az oktatd-nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje és modjai

Az igazgat6 kozvetleniil és kozvetve ellendrzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat:

a tandrak latogatasa,

a tanoran kivili foglalkozéasok latogatasa,

az osztalyozo értekezleteken és a vizsgakon valo részvétel,
a munkakdzossegi értekezletek latogatasa,

a vezetdség munkdjanak ellenérzése,

az irdsos dokumentumok vizsgalata, kiilonos tekintettel a belsd ¢€s kiilsd mérések
kiértékelésének ellendrzésére

egyéni beszamoltatés,
irasos jelentés kérese,
Kréta-naplo vezetésének ellenérzése,

iskolai TEAMS vezetésének ellendrzése.

5.5.3. Az altalanos igazgatoéhelyettes ellenérzé munkaja:

tandrak latogatasa,

a tanoran kiviili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, sziiloi értekezletek, stb.)
latogatésa,

munkakdz0sségi értekezletek latogatasa,

a munkakdzosség-vezetok munkajanak figyelemmel kisérése,

a kozismereti belso- €s kiilsd mérések kiértékelésének ellendrzése
részvétel a vizsgakon,

részvetel az osztalyozo értekezleteken,

az osztalyfonoki munka folyamatos figyelemmel Kkisérése, kilonosen a Kkorai
iskolaelhagyassal és lemorzsolodassal veszelyeztetett tanulok tekintetében

a 8.-0s tanuldk szdmara szervezett kozponti irasbeli felvételi vizsga lebonyolitasanak
ellendrzése

a 9.-es bejovo évfolyamokon az iskolatitkar és az osztalyfonok altal eldkészitetten a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok feltérképezése,

az érettségi vizsgak, mérések lebonyolitasanak ellendrzése,



az iranyitasa ala tartozo osztalyok esetében a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
osztalyfonoki nyomon kdvetésének ellendrzése,

az oktatok adminisztracids feladatainak és egyéb irasos munkainak ellendrzése
az E-Kréta adminisztracio ellenérzése,

a tantargyfelosztas elkészitésének koordinalasa,

a gyogypedagdgus munkajanak felligyelete,

tankonyvrendelés ellendrzése.

5.5.4. A szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes ellendrz6 munkaja:

tandrak latogatasa,

a tanoran kiviili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, sziil6i értekezletek stb.)
latogatéasa,

munkak0z0sségi értekezletek latogatésa,

a munkakdzosseg-vezetok munkajanak figyelemmel kisérése,
a szakmai belsé és kiilsé mérések kiértékelésének ellendrzése
részvétel a vizsgakon,

részvétel az osztalyozé értekezleteken,

fegyelmi targyalasokon,

az osztalyfénoki munka folyamatos figyelemmel kisérése, kilondsen a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tekintetében

az iranyitasa ala tartoz6 osztalyok esetében a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
osztalyfénoki nyomon kdvetésének ellendrzése,

a szakmai vizsgak, mérések lebonyolitasanak ellendrzése,

az oktatok adminisztracios feladatainak és egyéb irasos munkainak ellendérzése;
az E-Kréta adminisztracio ellendrzése,

a képzési program megvaldsulasat,

a gyakorlati képzésben résztvevo gazdalkodo szervezetekkel partneri egyiittmitkodés az
intézmény szakmai fejlédése, hatékony mitkodése érdekében,

a gyakorlati oktatdsvezetd munkajanak ellendrzése

5.5.5. A nevelési igazgatohelyettes ellendrzé munkaja:

tandrak latogatasa,

a tandran Kkiviili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, sziil6i eértekezletek stb.)
latogatasa,

munkakdz0sségi értekezletek latogatasa,
a munkakdzosség-vezetok munkajanak figyelemmel kisérése,
a szakmai belsd és kiilsé mérések kiértékelésének ellendrzése

részvétel a vizsgakon,



részvetel az osztalyozo értekezleteken,
fegyelmi targyalasokon,
az E-Kréta adminisztracio ellendrzése,

az osztalyfénoki munka folyamatos figyelemmel kisérése, kiilondsen
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tekintetében

a

a 9. —es bejovo évfolyamokon az osztalyfonok altal elkészitett palyatudatossagra

vonatkozo6 felmérés kiértékelésének ellendrzése,

a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok osztalyfonoki nyomon kovetésének

ellendrzése,

az oktatok adminisztrécids feladatainak és egyéb irasos munkainak ellendrzése;

a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodo szervezetekkel partneri egyiittmiikodés az

szakmai képzések beiskolazasi tervének megvalositasat célzo feladatok ellendrzése,

palyaorientacios tevékenység ellenérzése.

az irdnyitasa ala tartozo osztalyok esetében a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok

osztalyfonoki nyomon kdvetésének ellendrzése,
iskolai rendezvények szervezésének és lebonyolitasanak felligyelete;
az iskolapszicholdgus munkajanak felugyelete.

5.5.6. A gyakorlati oktatasvezeto ellen6rzéo munkaja:

a tanulok
a dualis képzésben résztvevo tanuldk elérehaladasat a képzohelyen,
a k6z0s képzési program megvalosuldsat a dualis képzohely szemszogebdl,

gyakorlatdnak teljesitésével 0Osszefliggé ellendrzések, kiilonds tekintettel
lemorzsolodas megeldzésére,

az E-Kréta adminisztracio ellenérzése,
a gyakorlattal 6sszefliggd osztalyfonoki feladatok ellendrzése,

a szakképzési munkaszerzddéssel kapcsolatos adminisztracio ellendrzése.

5.5.7. A munkakoz0sség-vezeto ellenérzé munkaja:

a munkakozosseg éves munkatervének megvalosulésa,
tandrak latogatasa — amennyiben ez relevans,

a tanoran kiviili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, sziiloi ertekezletek stb.)
latogatasa,

a vizsgafelkészités eredményességének ellendrzése.

5.5.8. Az osztalyfénok ellen6rzé munkaja:

az osztaly tanuldinak tanulmanyi elémenetelének, hidnyzasainak,
az 0sztondij jogosultsaganak figyelemmel kisérése,
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= az osztaly tanorainak latogatasa,
= agyakorlat teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése a lemorzsolodas megel6zése
céljabol.
6. A kapcsolattartas rendje
6.1. Az igazgatd és az iskola szervezeti egységei kdzotti kapcsolattartas rendje, formaja
Vezetdségi értekezlet, amelynek tagjai az igazgato az igazgatohelyettesek.

Kibovitett vezetOségi értekezlet, amelynek tagja az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a
gyakorlati oktatasvezeté és a munkak6zosség-vezetok.

Oktatoi testlleti értekezlet, osztalyozo értekezlet, amelynek tagjai az igazgato és az oktatdi
testulet. Az oktatoi testulet ertekezletein a részvétel az oktatdi testiilet minden tagja szamara
kotelez6. Az oktatoi testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes,
ha tagjainak legalabb otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

Munkakozosségi értekezlet, amelynek tagjai az adott munkakozdsség oktatdi és a felelds
vezeto.

A korai iskolaelhagyds ¢és lemorzsolodds megeldzése céljabol tartott értekezletek az
osztalyfonokok, az osztalyban tanitd oktatok és a vezetdk részvételével.

Munkaértekezlet, melynek tagjai az igazgato és az adott feladatban érdekelt alkalmazottak.

Alkalmazotti értekezlet, amelynek tagjai az igazgatoé és a teljes alkalmazotti kor. Alkalmazotti
értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés eldontésére az oktatoi
testlilet helyett az alkalmazotti k6z0sséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — az oktatoi testlleti értekezletre vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Technikai dolgozok értekezlete, amelynek tagjai az igazgato és a technikai dolgozok.

E-mailben és egyéb elektronikus formaban, az iskola levelezOrendszerében, az alkalmazottak
hivatalos email cimein.

6.2. Az iskolai szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje.
6.2.1. Munkakozosségek miikodése

Az iskolan beliili munkakozdsségek kapcsolattartasa elsdsorban a munkakozosség-vezetok
értekezleteinek formajaban torténik.

A munkakdzosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint a tagabb
kozOsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre szolé munkaterv szerint
tevékenykednek.

Munkajukat a munkakdzdsseg-vezet6 iranyitja, akit az igazgatd kér fel és biz meg a feladattal.

A munkak6zosség-vezetdk egylittmikodnek, valamint rendszeresen konzultalnak egymassal és
az igazgatdval. Az igazgatd a munkak0z0sség-vezetdket legalabb évente két alkalommal
beszamoltatja. A munkakozosségek tagjai és vezetdi a mindenkori munkakori leirasuk alapjan
végzik tevékenysegiket. Tovabba tdmogatjak és figyelemmel Kisérik a palyakezdé oktatok
munkajat; segitik és nyomon kovetik az intézménybe (jonnan érkez6 oktatok beilleszkedését.

Munkajukhoz elengedhetetlenil szlikséges eszk6zok meglétét nyomon kovetik, hianyuk esetén
irasban haladéktalanul jelzik az igazgato fele.

Figyelemmel Kkisérik a munkakdzdsség munkatervében meghatarozott szakmai feladatok
elvégzeéseét; szakorakat latogatnak, oramegbeszéléseket tartanak.
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Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziilkség esetén a munkakdzdsség tagjainak
jelenlétében meg kell beszélni. Az &ltalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval - oktatoi testlleti értekezleten kell 6sszegezni és ismertetni.

A munkak6zosség-vezetdk a kibovitett vezetségi értekezleteken és napi szinten tartjak
egymassal a kapcsolatot.

Az egyes munkakdzossegek tagjai a napi kapcsolattartdson tul munkakdzossegi értekezleteken
beszélik meg munkak&zosségik aktualis feladatait.

Az é&lland6 feladatokkal megbizott munkacsoportok (példaul a mindségiranyitasi csoport)
vezetdi, akiket az igazgatd biz meg, a feladat jellegétdl fiiggden félévente két alkalommal
szamolnak be tevékenységiikr6l oktatoi testiileti értekezleten. Amennyiben folyamatos
tevékenységilik soran sziikséges, konzultaciot kezdeményeznek az intézmény vezetdjével. A
munkacsoport tagjai egymassal folyamatos kapcsolatban allnak.

Az ideiglenes célfeladatra alakult munkacsoportok vezetdi tevékenységiik soran folyamatosan
konzultalnak az igazgatoval. A végzett munka eredményérél a feladat teljesitését kovetden az
oktatoi testiilet eldtt szdmolnak be.

6.2.2. Technikai dolgozok kapcsolattartasa:

Az iskolatitkar és a technikai dolgozok folyamatosan, napi szinten konzultadlnak egymassal és
a vezetoséggel, valamint az oktatdi testiilettel az aktualis feladatokrél. Kozvetlen kapesolatban
allnak az iskola igazgatdjaval. Az iskola levelezé rendszerén keresztill a kapcsolattartas
folyamatos. Eszrevételiiket, kérdésiiket tovabbitjak az iskola igazgatojanak.

6.2.3. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményiinkben a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 101. §-a €s a 12/2020 (I1.
7.) Korményrendelet 323-327.8-4ban foglaltak szerint képzési tandcs hozhato létre.

Intézménylinkben jelenleg képzési tanacs nem mitkodik.

6.2.4. A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképzo6 intézményi vezeték
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltetelek

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak és/vagy a didkonkorményzatot segitd oktatd kozremiikodésével a tanuldkat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

A diakkdzgylilés Osszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi. Az Osszehivasért a
diakonkormanyzatot segité oktatdo a felelds. A didkkozgytlilés a tanuldk javaslatai alapjan
osztalyonként — csoportonként egy f6 képviselot valaszt.

Az iskolai Didkdonkorményzat jogositvanyait a didkonkormanyzatot segitd oktato
érvényesitheti, akit az iskola igazgatoja biz meg.

A didkdénkormanyzatot segité oktatonak a DOK-t megilletd javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt ki kell kérnie a DOK vezetdségének véleményét.

A didkonkorményzat miikodését az iskola — anyagi és technikai lehetdségeinek keretei kozott
—a miikodési kiadasok fedezésével és helyiség biztositasaval segiti.
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6.2.5. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas forméja és rendje

Az iskola lehet6séget biztosit a tanuldk részére, hogy a tornatermet a szabad kapacitas terhére
a testnevelés orékon tul tanitasi napokon kilon engedély nélkil 16 6raig a testneveld tanar
feliigyelete mellett hasznaljak. A programokat a testneveld allitja 6ssze.

6.2.6. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formaja és rendje

A technikumi és a szakképz6 iskolai képzés szakmai gyakorlati képzését végzé dualis
képzbhellyel a kapcsolatot a szakiranyt oktatasért felelds igazgatohelyettes iranyitdsa mellett a
gyakorlati oktatasvezetd, valamint az altaluk megnevezett munkatarsak személyesen vagy
irasban tartjék.

A dualis képzohelyekkel a kapcsolattartas a Kréta Dualis moduljan keresztil is biztositott.
6.2.7. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

(A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgélattal, valamint az egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgéltatoval vald kapcsolattartas.)

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart kiilsé szervekkel, ahol az iskolat az igazgato, illetve a
megbizasabol eljard igazgatohelyettes vagy oktatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:
» aBudapesti Gazdasagi SZC-vel és iskolaival,
= az intézményt tdamogato intézmeényekkel és jogi személyekkel,
» kamarékkal (BKIK, MKIK, PMKIK),
= gyakorlati képzdhelyekkel,
= gyermekjoléti szolgalatokkal,
= kormanyhivatalokkal,
= VIIIL Kerlleti 6nkormanyzattal,
= VIII. kertileti renddrkapitanysaggal
= azintézmény egészségligyi ellatasat biztosito egészségligyi szolgaltatoval,
= a Mercator Movet Mondum alapitvany kuratériumaval,
= OTP Fay Alapitvannyal,
= Pénziranytli Alapitvannyal,

= akozosségi szolgalat teljesitése érdekében egylittmiikodési megallapodas alapjan
kiilonb6z6 szervezetekkel,

= 3ltaldnos iskoldkkal (nyilt napok, sziil6i értekezletek),
= hatéron tali magyar partneriskolakkal,
= Erasmus program keretében a partneriskolakkal.

Sziikség esetén tovabbi kapcsolatot létesitiink a tanuldk és az iskola életét érintd tigyekben
kiilonb06z0 szervekkel, szervezetekkel.
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Az intézmény az osztalyfénok, iskolapszichologus és a szocialis segité bevonasaval
kozremikodik a  tanulok  veszélyeztetettségének, korai  iskolaelhagydsdnak  és
lemorzsolddasanak megelézésében, ennek soran egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal (pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai
szolgaltatok, iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatd).

Az osztalyfonok feladata, hogy eldkészitse a gyermekjoléti szolgalatoknak kiildend6 hivatalos
értesitéseket és részt vegyen az esetmegbeszéléseken. A tanul6 veszélyeztetettségének észlelése
esetén az osztalyfonok koézremitkodésével az igazgato jelzéssel €l a tanuld lako-, illetve ennek
hidnyéaban tartzkodasi helye szerint illetékes gyermekjodléti szolgalatnal.

Az igazgatd az iskoldban a tanuldk ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmenyek (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsadd, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.)
cimet, illetve telefonszamat.

7. A tanuldk Ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi
eljarés részletes szabalyai.

Ezeket a szabalyokat a 2019. évi LXXX. tdrvény 658 és 668 -ai és a 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a
szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol 196§ - 2148-ai rogzitik az albbiak szerint:

2019. évi LXXX. torveny 658 és 668:

Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanulo térvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi bintetes lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

C) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybol.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kdtelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi buntetést ott lehet megallapitani, amelyikben az
eljaras el6bb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképzd intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijel6lé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyuljtaséara a
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.
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Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tébbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl 196§ - 2148

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetese 6ta harom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzddott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dudlis képzéhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé
intézményben kell lefolytatni.

A tanul6nak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

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

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevetelt tegyen,

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,
f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulét a kiskort tanulé torvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzdhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseldje az iiggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszer(i szavazattébbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontésben meg kell jel6lni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi
felelossége kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithatd meg.
Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljardst megalapozo
kotelességszegest kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudoméasara, az oktatoi testilet
donthet ugy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testulet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai kozul legaldbb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndket sajat
tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran mindazon intézkedések
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megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestilet hataskorébe.

A fegyelmi Uigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt
a) az eljaras ala vont tanuld kozeli hozzatartozdja,
b) az eljaras targyava tett kotelességszeges sertettje,

C) akit a fegyelmi eljaras soran tanuként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatésa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6fokt
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatdi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elntke értesiti a tanul6t, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanulét mely kotelessegszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskorti, a torvényes képvisel6je, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljards
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenved6 személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzdjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fiiggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvosladsdra vonatkoz6 megallapodas
sziiletett vagy ennek hianya esetén a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy,
kiskord serelmet elszenved6 személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarads megsziinik.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanulé fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c)a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megéllapodas alapjan szilintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
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bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy és a tanul6 egyarant elfogad.

Ha az egyeztet eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kortlmény feltarasara, amely a
kotelességszeges elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsege felmeril, az igazgato azt a
kiskort tanuld lakéhelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint terlletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét
¢és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskorti tanuld toérvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tdjékoztatast.
Az értesitést oly mddon kell kikildeni, hogy azt a tanul6, kiskor( tanul6 esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanul6, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésevel. A tajékoztatoban fel kell tintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikuldeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetGje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, kiskord
tanuld esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzdkonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzOkdnyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szdmba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-e tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag eln6ke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a
tanq, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.

A bizonyitési eljards a tanuld meghallgatadsaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
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fegyelmi bizottsag elndke a tanuld koradbbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanul6hoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tani meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskord,
meghallgatdsandl a térvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld a tantthoz és a szakértohdz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanat a kihallgatdsa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu
vallomasanak Iényegét késObb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfokl eljaras esetén a
maésodfokl jogkdr gyakorloja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az ltalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiléndsen az iratrdl
készilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
veleményét, aki a fegyelmi bintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsdg felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanul6 kdvette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a koételességszegeést a tanul6 kovette el vagy

e) a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.
A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a)= a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljarads meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb id0 telt el, vagy

b)= a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
c)=

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi felelésségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szolo dontést,

d) a fellebbezési jogrél valo tajékoztatast.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megéallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, clutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokét, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatdrozat zaro része tartalmazza a hatrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak aldirasat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tgyben
¢rintett feleknek, kiskorti fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

Az oktatdi testulet megrovas fegyelmi bintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

(2) Megrovas fegyelmi blntetés esetén a hatarozatot nem Kkell irasban megkuldeni, ha a
fegyelmi biintetést a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és a
fellebbezeési jogardl lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
didkigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
terjed Ki.

Az athelyezés masik osztadlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatodjaval megallapodott.

A kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodod
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapito hatarozat a szakképzo
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld nem
bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizéras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld torvényes
képviseldje koteles 1) szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanuld
torvényes képviseldjének az 1) szakképzO intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalalasaban. A kizards a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
esetében nem hajthatd végre az 0j tanuldi jogviszony létesitésé€ig. Ha a szakképz6 intézmény a
fegyelmi blntetés megallapitasarol sz616 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanuldt fogadd szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoételes tanuld mas szakképz6 intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
belll kételes megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmara. A szakképzd
intézmenyt vagy kdznevelesi intézményt ugy kell kijeléIni, hogy a tankodteles tanuld szamara a
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kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodé masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijel616 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birésag a tankoteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehet6vé kell tenni, hogy a tankoételes tanuld — valasztasa szerint a szakképz6 intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — 0sztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 korilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomasa vagy arra dnhibajan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon beliil
kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megéllapitod hatarozat ellen benyjtott fellebbezést az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja a beérkezésétél szamitott nyolc napon bellil kételes tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egydtt az Ugy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
torténd beérkezésétol szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuldé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blntetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmenyek, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi bintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe és kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
kortlmenyeire és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggesztheti.

Ha a tanuldval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi buntetést szabnak ki, az Ujabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi buntetés és a felfliggesztett fegyelmi buntetés kozul a sulyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gjabb fegyelmi eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi bintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetes végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

A tanulo kartéritési felelossége

Ha a tanulé a szakképzd intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szerint koteles azt
megtériteni.

A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a — kdrokozas napjan érvényes — kotelez6 legkisebb
munkabér

a) egyhavi 6sszegének Otven szazalékat gondatlan karokozas esetén,
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b) 6thavi 6sszegét szandékos karokozas eseten.

7.2. A tanulo altal készitett dologért jaro dijazés

A szakképz6 intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodés hidnyaban a szakképzo
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerllt dolognak, amelyet a
tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefuggesben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket
a szakképzO intézmény biztositotta. Ha a szakképzd intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a bevétel 10%-a a tanulét illeti meg. Ha az
eléallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotds &tadasara a munkaviszonyban vagy méas hasonlo
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a
tanuld részére legkésdbb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felel6s 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

8. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
8.1. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok

1. a bizonyitvany,
2. az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,

3. atorzslap,

4. a félévi értesito,

5. a naplo,

6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve,

7. a kdzOsségi szolgalati lap,

8. a tanuldi jogviszony igazold lapja,

9. az agazati alapvizsgahoz kapcsoloddan kiéllitott igazolas/egyéni jegyzOokonyv (amit az
igazgato ir ala- az ez alapjaul szolgald irat kozokirat),

10. a mikrotanusitvany.

(2) Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont altal hasznalt nyomtatvany

1. az oklevél, a szakmai bizonyitvany és a képesitd bizonyitvany,

2. a vizsgatorzslap,

3. a szakmai vizsga jegyzOkonyve.

(3) A nyomtatvany

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 0Gsszeflizott
papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus irat,

d) elektronikus titon eldallitott és hitelesitett papiralapti nyomtatvany lehet.

Szkr.. 263.8 (4) Az érettségi végzettséggel nem rendelkezé tanuld a befejezett technikumi
szakmai oktatast kovetden szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szdmara az
oklevél csak az érettségi bizonyitvany bemutatasat kovetden allithatd Ki.

21



Szkr.. 270.8 (5.a) Az érettségi végzettséggel nem rendelkezé technikumi tanul6 sikeres szakmai
vizsgaja esetén a vizsgatorzslap-kivonatot legkésébb a szakmai vizsga utolsd napjat kovetd
munkanapon ki kell allitani.

Szkr.. 290.8 (6) A szakmai vizsga eredményét — a (7) bekezdesben foglaltak
figyelembevételével — az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakmai vizsga utolsé napjat
kovetd 5 munkanapon belul hirdeti ki, és sikeres vizsga esetén atadja a szakmai bizonyitvanyt
vagy az oklevelet.

Szkr.. 290.8 (7) Erettségi bizonyitvannyal nem rendelkezd technikumi tanuld sikeres szakmai
vizsgaja esetén az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az érettsegi bizonyitvany bemutatasat
kovetd S munkanapon beliil kiallitja az oklevelet.

8.2. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A szakképzd intézmény altal a regisztraciés ¢és tanulmanyi alaprendszerben (Kréta)
elektronikus uton eldallitott papirlapti nyomtatvanyok:

* napld,
= torzslap,
= félévi értesito,
= bizonyitvany,
= tanuldi jogviszony igazolasa.
A Kréta rendszerbdl elektronikusan eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitése:

a) Napldk esetében:

Alairasok: A napld elsé oldalan a megnyités €s a lezaras helyén az osztalyfénok és az
1gazgato alairdsa, valamint a naplo6 utolso oldalan az osztalyfonok alairasa.

Az alairasokat a napl6 elsd oldalan intézményi korbélyegzdvel kell ellatni.

b) Torzslap esetében:

Alairasok: A torzslap elsé oldaldn a megnyitéds és a lezaras helyén az osztalyfénok, az
0sszeolvasok és az igazgatd aldirasa, valamint a torzslap utolsé oldalan a hitelesitésnél
az osztalyfonok, az 6sszeolvasok és az igazgato aldirasa.

Az alairasokat a torzslap elsé és utolsé oldalan intézményi korbélyegzdvel kell ellatni.

c) Félévi értesitd esetében:

Alairasok: osztalyfonok alairasa.

Az alairasokat a dokumentumon megjelolt helyen intézményi korbélyegzdvel kell
ellatni.

d) Bizonyitvany
Alairésok: igazgato, osztalyfénok alairasa.
A bizonyitvanyt az osztalyfénok allitja el6 a tanulmanyi rendszerben.

Az alairdsokat a dokumentumon megjeldlt helyen intézményi korbélyegzovel kell
ellatni.

e) Tanuldi jogviszony igazoléasa
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Alairasok: igazgato alairasa.

Az alairasokat a dokumentumon megjelolt helyen intézményi korbélyegzdvel kell
ellatni.

8.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

A szakképzési oktatasi agazat iranyitasi rendszere, a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran kinyomtatott és hitelesitett dokumentumok az iskola
irattaraban keriilnek elhelyezésre.

A csak elektronikusan eléallitott dokumentumokat a Kréta rendszerben, taroljuk.
Az egyéb elektronikusan megkuildott adatok irdsbeli taroléasa, hitelesitése nem sziikseges.
8.2.1. Az elektronikus naplé kezelési rendje

Az elektronikus napl6é hasznalata soran feltétlentl figyelembe kell venni az adatkezelési és
iratkezelési szabalyokat.

a) Az intézmeénylnkben hasznélt e-naplé elérhetésége
= az iskola honlapjan keresztul;

= a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférést internetes kezel6feltleten
keresztiil, a rendszer altal generalt azonositdval és jelszoval (sziilok, tanulok)

b) Az elektronikus napl6 felhasznaldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés: automatikus hozzéaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban
a rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag: Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és
ezek kapcsolatainak naprakész adminisztracioja. A sziiléi és tanuldi azonositok
kezelése.

Oktatok, osztalyfénokok: Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladési, hianyzasi,
értékelési részének vezetése, valamint, az 4gazati alapvizsgaval kapcsolatos adatok
rogzitése, a tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és
adminisztréltatasa.

IKSZ koordinétor: a kdzdsségi szolgalat 6rainak adminisztralasa.

Szildk: A sziilok kizardlag a sajat gyermekeikre vonatkozo bejegyzések eléréséhez
nyUjthatnak be, valamint Gzenetek kiildésére és fogadasara is van lehetségiik. Az elsd
belépéshez sziikséges azonositdt és jelszot tanévkezdéskor emailben kapjak meg.

Tanuldk: A tanulok kizarolag sajat napld bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az
internetes fellleten keresztil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot
tanevkezdéskor emailben kapjak meg. Rendszeriizemeltetdk feladatkore

Az elektronikus napld felelds szakmai kompetenciaja:

= Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

= A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba
rendezése.
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c)

d)

= Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.
= A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadésa.
*  Problémék kezelése.

= Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

= Az elektronikus napl¢ iskolai hal6zaton (wifi, vezetékes) vald zavarmentes
miikddésének biztositasa, a felmeriilo problémak javitasa.

» A héalozat karbantartasa.
= A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.
» Egyiittmiikodés az e-napl6 feleldssel.

= Elektronikus naplok archivalasa az informatikai halézatban Iétrehozott kiilén
mappaban.

Uzemeltetési szabalyok

Az elektronikus napl6 hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos
miikddése. Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalata
és az eszkdzok allaganak megovasa.

Az elektronikus naplé hitelesitési rendje

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a Kréta rendszerébdl generalt naplot. Félévkor
tanulmanyi értesitot kell nyomtatni a féléves osztalyzatokrol, azt az osztalyfondknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at
kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot tanulGi jogviszony
megsziinésekor.

A Kréta rendszerben nyilvantartott tanuléi adatok

tanul6 neve, sziletési helye, ideje,
lakdhely, tartozkodasi hely cime,
neme,

allampolgarsaga,

oktatési azonositd szama,

naplo sorszama, torzslapszama

tb azonositd jele

adodazonosito jele
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= bankszamlaszama
= s7iil6, térvényes képvisel6 neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

= a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (jogviszony Iétesités, megsziing€s,
szlineteltetés, szakképzési alapfeladat, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és
ennek adatai, tanulo és gyermekbaleseti adatok, egyéni tanulmanyi rendre vonatkozo
évfolyamismétlés adatai, agazati alapvizsga adatok, szakképzési 6sztondij adatok,
teljesitett k6zosségi szolgalati 6rak, osztaly-, csoport adatok).

Az elektronikus naplot tanév végén osztalyonként egy példanyban ki kell nyomtatni és az
intézmény pecsétjével, valamint az osztalyfonok és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban
kell tarolni az irattarban.

9. Hatéskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

9.1. Az igazgatd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd hataskorében atruhazza:

az altalanos igazgatohelyettesre

a kdzismereti tantargyak tertiletén a nevel6-oktaté munka iranyitasat és ellen6rzését,
tantargyfelosztas elokészitését,

centrum szinti-, és orszagos mérések feliigyeletét, ellendrzését,

a kréta oktatoi feladatok ellendérzését (kozismeret),

az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségek munkajanak ellenérzését;

az érettségi vizsga elokészitését, lebonyolitasat.

a szakiranyu oktatdasért felelds igazgatohelyettesre

e az agazati alapoktatas nevel6-oktatd munkajanak iranyitasat, szinvonalanak ellendrzését,
e aszakiranyl oktatas neveld-oktaté munkajanak irdnyitasat, szinvonalanak ellenérzését,
a szakmai gyakorlatok iranyitasaban a gazdalkodé szervezetekkel fenntartott kapcsolat
folyamatos apolésat,

az iranyitasa ala tartoz6 munkakozosségek munkajanak ellendrzése,

a szakmai vizsga elékészitését, lebonyolitasat,

az agazati alapvizsga el6készitését, lebonyolitasat,

tantargyfelosztas elokészitését,

az E-Kréta mikodtetésének felligyeletét, ellendrzését,

palyaorientacios rendezvények feliigyeletét, ellenérzését.

a nevelési igazgatohelyettesre:

nevelési ligyekben az intézmény képviseletét,

az Orarend elkészitését,

centrum szintii-, és orszagos mérések felligyeletét, ellendrzését,

az osztalyfonoki neveld tevékenység iranyitasat és ellendrzését,

az iskolai rendezvények, iskolan kiviili programok elékészitésének és lebonyolitasanak
ellen6rzését,

a beiskolazasi tevékenység, iskolamarketing szervezését, ellenérzését,

e aziranyitasa ala tartozdé munkakozosségek munkajanak ellendrzését.

a gyakorlati oktatdsvezetore:
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e aszakmai gyakorlatok iranyitasaban a gazdalkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolat
folyamatos apolasat,
o akiils6 szakmai gyakorlaton résztvevo tanulok ellendrzését.

9.2. Az oktatdi testilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazasa, tovdbba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Intézményiink oktatdi testiilete a feladatkorébe tartozo ugyeket nem ruhazza at. Minden feladatrol,
amelyet jogszabaly az oktatoi testulet feladatai kzé sorol, maga dont, véleményez, illetve készit
javaslatot.

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozd iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre. E bizottsag, illetve vezetdje az oktatoi
testlletet tajékoztatni koteles — az oktatdi testilet altal meghatarozott id6k6zonként és modon - azokrol
az tigyekrdl, amelyekben az oktatodi testiilet megbizasabol eljar. Amennyiben az oktatoi testiilet a
jovoben barmely feladatat 4t kivanja ruhdzni masra, a feladatok ellatasarol, valamint a megbizott vagy
megbizottak beszamoltatasarol az oktatoi testiileti értekezlet hataroz, és a hatarozatrol jegyzOkonyv
keszul.

9.3. Az oktatdi testilet véleményezési joga

Az oktatoi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. A szakképzd
intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a szakképzési torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont

= aszakmai program elfogadasardl,

» az SZMSZ elfogadésarol,

= az éves munkaterv elfogadasarol,

= azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
= atovabbképzési program elfogadasardl,

» az oktatoi testilet képviseletében eljar6 oktat6 kivalasztasarol,

= ahazirend elfogadasarol,

= atanul6k magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozo vizsgéara
bocsatésarol,

= atanuldk fegyelmi tgyeiben,
= jogszabalyban meghatarozott méas tigyekben.

A oktatdi testllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét a kiilén jogszabalyban
meghatarozott tigyekben.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadot — az oktatoi testilet
dontési jogkorébe tartozd tgyekben — a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi
ugyeiben, illetve jogszabalyban meghatarozott mas tgyek kivételével — nem rendelkezik szavazati

joggal.

26



10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tanoran kivali  egyeb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésokat az elektronikus naploban kell adminisztralni.

A tanulocsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldopontja a tanuldk fejlodési
igénye. A személyi és targyi feltételek megléte esetén az egy tanteremben torténé parhuzamos
tanuloi foglalkozasok (paros tanari jelenlét) mellett csoportszoba jellegli tevékenységek is
megvaldsulnak. A tanul6csoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges
taneszkozellatottsag biztositasa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara
alkalmas pedagodgiai eszkdzok alkalmazasa.

A tanuldcsoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizarolag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

Lemorzsolddast csokkentd foglalkozasok (pl.: atvezetd programok az altalanos iskolabdl a
kozépiskolaba, fejlesztd foglalkozasok, mentoralds, korrepetalasok, egyéni foglalkozéasok)
célja az alapképesseégek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez val6 felzarkdztatéds. A
tandran kivili foglalkozasokat az igazgato altal megbizott oktato tartja.

A tehetséggondozas keretélll szolgald egyéni foglalkozasokat, csoportokat, szakkdroket a
magasabb szintii képzés igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgato bizza meg.

A versenyeken vald részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, budapesti, megyei, regionalis, orszagos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésert,
a szervezésért, a nevezeésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettesek felelosek.

Az osztalykirandulas az iskolai élet, a k6z0sségek kialakitasanak és fejlodésének, illetve a
lemorzsolodas csokkentésének szerves, potolhatatlan része. Az osztalykirandulasok,
megvaldsitasanak Utemezését az éves munkaterv tartalmazza.

A sportkori foglalkozasok sordn élhetnek a tanulok a tanoran kiviili testmozgas lehetdségével,
igény szerint. A foglalkozasok lehetGséget nytjtanak a hazibajnoksagok megrendezésére, az
iskolak kozotti megmérettetésekre valo felkésziiléshez.

Palyaorientaciot, palyamegtartast célzd programok, foglalkozasok, melynek célja a belsd
motivacio novelése, a korai iskolaelhagyas, lemorzsolddas csokkentése érdekében.

Egyéb foglalkozasok: a fentieken tuli egyéb foglalkozdsok, programok szervezhetdk,
amelyeket az éves munkaterv tartalmaz.

11. Zar6 rendelkezések
11.1. A SZMSZ hatélya és hatalyba Iépése

Az SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan, az oktatoi testilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes.

11.2. Az SZMSZ mébdositasa

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi testilete, a diakonkormanyzat, a
szlldi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjeszteni. Az
SZMSZ mddositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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12. Legitimacids zaradekok
A Szervezeti- és Miikodési Szabdlyzat elfogadasardl és jovahagydsarol szolo zaradék:

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és
Szakképz6 Iskola Szervezeti- és Mitkodési Szabalyzatat az intézmény oktatoi testiilete a 2025.
augusztus 29-én tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kali-Rozmis Karoly sk. Kun Istvan sk.

oktatdi testleti tag oktatoi testleti tag

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatot jovahagyom:

Budapest, 2025. szeptember 1.

Szakécs Csilla sk.

igazgato

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai:

A Didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Diakdnkormanyzat a 2025.
szeptember 1. napjan megtartott értekezletén a BGSZC Logisztikai és Kereskedelmi
Technikum és Szakképz6 Iskola Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatat véleményezte.

Budapest, 2025. szeptember 1.

A didkonkormanyzat képviseldje
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A fenntarto jovahagyasi zaradéka:

Jovahagyasi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és Szakképz6 Iskola
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4)

bekezdésében ¢és a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 81. 8 (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. szeptember 1.

Kutiné Bors Szilvia s.k. Egyetértek:
foigazgato Dr. Varga Zoltan Balézs s.k.
kancellar
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11. Mellékletek

1. szama melléklet: Iratkezelési Szabalyzat/Adatkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

Fuggelékek:
1.sz&mu fuggelék: Munkakori-leiras mintak

2.szamu fiiggelék: DOK Szervezeti és mitkodési szabalyzata
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1.szamu melléklet: Iratkezelési eés Adatkezelési Szabalyzat
I. fejezet: Altalanos rendelkezések
Az Iskola iratkezelési szabalyzata

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL
torvény 10. 8-anak (1) bekezdese, A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet és A 12/2020. (I1.07.) Korm.
rendelet a szakképzésrdl szold térvény végrehajtasarol c. rendelet 98.§., 107.§ és 271.§-a
alapjan készult.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segedletekkel ellatasat, irattrazasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Gsszefliggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti €s biztonsagos megdrzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje
felelds.

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

= azonosithato, fellelési helye, tja kovethetd, ellendrizheté és visszakereshet legyen;

= tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

= kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatd legyen;

= szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

= abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

= arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodéasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

= aziigyintézéshez, a dontések elOkészitésehez, a szervezet rendeltetésszert -
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott személy gondoskodik:

= az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
madositasat;

= az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl ¢és
tovabbképzésérol; az iratkezelési segédeszkozok (Kréta-Posszeidon iktatorendszer,
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szadmitastechnikai programok,
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adathordozok stb.) biztositasardl; egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést
érint6 feladatokrol.

Il. fejezet: A korabban kiadott megsemmisult, elveszett iratok pétlasarol

Szkr. 356. § a 2010. januar 29-ét megel6zben kiadott és elveszett, ellopott, megrongalodott vagy
megsemmisult bizonyitvanyrdl a bizonyitvdnymasodlatot és Europasskiegészit6-masodlatot —
kérelemre — a vizsgaszervezd, ha az jogutdd nélkiil megszint, a vizsgaszervezd székhelye
szerint illetékes féjegyz6 allitja ki a vizsgatdrzslap alapjan. Vizsgatorzslap hidnydban a
bizonyitvany megszerzését és tartalmat igazoldé mas okirat alapjan a vizsgaszervezd, illetve a
f6jegyz6 potbizonyitvanyt, illetve — kérelemre — ahhoz kapcsoléddan Europass-kiegészitot allit
ki. A potbizonyitvanyban, illetve az Europass-kiegészitbben azokat az adatokat lehet
feltintetni, amelyek a Kkidllitas alapjaul szolglé okiratb6l megallapithatok. A
bizonyitvanymasodlatért, a pétbizonyitvanyért és az Europass-kiegészitGért a jogszabaly 6.
mellékletben meghatérozott téritési dijat kell fizetni.

I11. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

Az azonos lgyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, tgyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton belili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat
- még irattarba helyezésiik el6tt - az irattri tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi
alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egysegekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszammal ellatva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani
(iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy azt az Ugyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

IV. fejezet: Az iratkezelés folyamata
A kildemények atvétele
A killdemény atvételére jogosult:

= acimzett vagy az altala megbizott személy;

= az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy; az iratkezelést
feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

= apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kildeménvt atvevo koteles ellendrizni

= acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
= akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
= az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
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Az atvevl koteles gondoskodni az egyeb jogszabalyban vagy az iskola bels6 szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az é4tvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitd okmanyon olvashaté alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzést
kildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt kiteles haladéktalanul,
de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sérult kildemény atvétele esetén a sérilés tényet papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a killdemény tartalmanak meglétét. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzési) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetéleg azt a szigndldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatdrozott id6 utan
selejtezni kell.

A kildemény felbontéasa

Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok Kivéetelével a cimzett, vagy a
kozponti iratkezelést feliigyel6 vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy a szervezeti
¢s mitkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja bonthatja fel.

Felbontés nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

= amelyek ,,s. k.” felbontasra szélnak,
= amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
= amelyek névre sz0loak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kuldemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildét is.

Ha felbontas alkalmaval kiderll, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
forméajaban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkdvetkezmeény fiizédik vagy fiizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.

Papiralapd irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitisa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo informéaciohordozdkat az irathoz kell csatolni.
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Az irat munkahelyrél toérténd kivitelérél, munkahelyen kivili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazoé, illetve a kozérdekii adatok
megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktat6szam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam
feléepitése a kbzponti Ugyiratkezelés esetén: NSZFH/bgaszcszasz/sorszam-alszam/év

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgés” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

= konyveket, tananyagokat;

= rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

= meghivokat;

* nem szigord szamadasu bizonylatokat;

= bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
= pénzlgyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozés szerint);

=  munkaugyi nyilvantartasokat;

= anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

= kozlonyoket, sajtotermékeket;

= visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatoszam nem hasznélhato fel Gjra. Az irat iktatdsa eldtt meg kell allapitani, hogy van-
e eldzménye. Az elézményt az irathoz kell szerelni.

Szignélas
Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzo személyt (szignalas).

Az irat szignalasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kulon
utasitasait (feladatok, hatarido, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadméanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szolo
elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb
dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

= azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»s.K.” jelzés szerepel,
= ahitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
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= a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzbélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6 a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a
kiadmanyoz¢ alakhii aldirds mintédja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata

Az intézmeénynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetbje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.
Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.

Az iratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgélat stb.).

Irattarozas

Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheté modon kell
vegezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az tigyintézének az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tgyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mellozésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az
iktatokonyv megfelel$ rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gytijtdbe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyama, segédkdnyvekkel ellatott Gigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti ¢és mikddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbol kiadott Ugyiratrol gyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ugyiratpo6tld lapot a kdlcsdnzés ideje alatt az irattarban
az ugyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

Az Ugyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag javaslata
alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas
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A levéltar szamara atadando iligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képez6 atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezéart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott Ggyiratokrol kilon jegyzéket kell kesziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus forméaban is at kell
adni.

V. Fejezet: Hozzéaferés az iratokhoz, az iratok védelme
Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozé eseteben.

Az intézmeny alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.

A hozzéaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

= Az iratokhoz a kiadmanyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatdk: ,,Sajat kezii felbontasra!”,

= Mas szervnek nem adhato at!”,

=  Nem masolhat6!”,

=  Kivonat nem készithet6!”,

=  Elolvasas utan visszakiildendo!”,

= Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),

= valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

= Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii
adatok megismerését.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése Az adott targyban
kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni:

= az osztaly térzslapokat
= az osztaly napldkat, - az érettségi torzslapokat,
= aszakmai vizsga torzslapokat.

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

= Az iskola irodai szamitogepes mapparendszerében kell tarolni.
= Errdl rendszeres id6kozonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

V1. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2025. szeptember 1. Szakaécs Csilla s.k.
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igazgato

Mellékletek:
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1. szamu melléklet:

Eljarasrend a BGSZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és Szakképzé Iskola (1087
Budapest, Szorény utca 2-4.) intézményben a tanul6k bantalmazési eseteinek kivizsgalasara és
kezelésére

BEILLESZTENI IDE
2. szamu melléklet: Irattari terv
Irattari

tételszam Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)

A.) Vezetési, igazgatasi és személyzeti tgyek

Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek  nem selejtezhetd
A3 Személyzeti tgy, bér- és munkaligy 50
A, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem 10
A5 Fenntartdi iranyitas 10
A6 Ellen6rzés 20
A7 Szerzodések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10
A8 Bels6 szabalyzatok 10
A9. Polgari védelem 10
A10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
All Panaszligyek 5
B.) Nevelési-oktatasi ligyek
B1 Nevelési-oktatasi kisérletek, Ujitasok 10
B2 Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhetd
B3 Felvétel, atvétel 20
B4 Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
B5 Naplok 5
B6 Diakonkormanyzat szervezése, mitkodése 5
B7. Pedagogiai szakszolgalati dokumentumok 5
B8 Képzési tanacs szervezése, mitkodése 5
B9 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények,
javaslatok és ajanlasok 5
B10 Szakirany( oktatas szervezése 5
B11 Vizsgajegyzokonyvek 5
B12 Tantargyfelosztéas 5
B13 Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B14 Dolgozatok, témazarok, vizsgadolgozatok 1
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B.15 Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1

B16 Kdzosségi szolgélat teljesitésérdl szolo dokumentum 5
C.) Gazdasagi tgyek

C1 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,

hatarid6 nélkiili épulettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek 50
Cc2 Leltar, all6eszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,
selejtezés 10
C3 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok 5
CcC4 A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak 5
C5 Tamogatasi lgyek 5

3. szamu melléklet: Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

ISKOLAI ZARADEKSZOVEGEK 2. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez
Zaradékok
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2000012.kor

4. szamu melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

Bevezetés

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és
kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés médjarol sz6l6 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintli
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezzik.

A panaszokat ¢€s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljUk.

A panaszkezelés menete
A panasz bejelentése
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Bejelentés madja id6épontja elérhet6ség
forméja
Szobeli személyesen, hétfét61-csutdrtokig 1087 Budapest, Szérény
panasz L%‘)Vi‘t’g;gyezme“ 8.00 — 16.00 kozott, pénteken 8.00 — | U@ 24
14:00 kozott az iskolai titkarsagon,
fogaddoran, sziiloi értekezleten,
a sziil6i szervezet értekezletén
irasbeli személyesen vagy | hétfétol-csutortokig
panasz mas 4ltal atadott 8.00 — 16.00 koz6tt, pénteken 8.00 — »
L 14:00 kozétt az iskolai titkérsagon | 1087 Budapest, Szorény
irat Gtjan, utca 2-4.
postai  dton, igazgato@logiker.hu
elektronikus uton

A panasz kivizsgélasa és meqgvélaszolésa

A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja, és az indoklassal ellatott dontést a lehetd
leghamarabb kozli, irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon belill irasban megkiildi a
dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, tajékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval
milyen hatésaghoz fordulhat.

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
eléirasoknak megfelel6en a tanuld érdekében az iskola intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen van lehetség jogorvoslatot kérni.

Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

A panaszos a problémajaval az oktatdbhoz vagy az osztalyfonokhoz fordulhat. Az oktatdé vagy az
osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az oktatd vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatéan lezarul.

Az osztalyfonoki és oktatoi szinten sikertelen panaszkezelés esetén az osztalyfonok/oktatdo az
igazgatohelyettest vagy az igazgatot bevonja a panasz kezelésébe.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszat szOban vagy irasban eljuttatja az SZMSZ szerint az érintett teriilet felelGs
személyéhez.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelés kozremiikodésével, akkor a felelds tajékoztatja az
intézményvezet6t a panaszrol, aki a kivizsgalast kovetden javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ez a Panaszkezelési Eljarasrend az iskolai SZMSZ 2. szamu mellékleteként 2025. szeptember 1. napjan
Iép hatélyba.
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Kelt: Budapest, 2025. augusztus 26. Szakacs Csilla s.k.

igazgatd
5. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak
Munkakori leiras és tajékoztatd
Igazgatdhelyettes
Munkaltato:
Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia féigazgatd
Munkavallalo
Munkavallalé neve
Munkakore igazgatéhelyettes
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez szilkséges szakképzettsége szakiranyu pedagdgus
szakképesités
A munkakor bet6ltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi feltétel | egészségligyi alkalmassag

Vezetoi statusz

A Munkavallalé a Munkaltat6 Budapesti Gazdasagi SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és
Szakképz6 Iskola igazgatOhelyettese. A Munkavallalé az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasu
munkavallalénak mindsiil.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése €s megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori fdigazgatdja
gyakorolja a Munkavallald felett a munkaltatoi jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasara —
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illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a munkaltatéi jogkor gyakorlasara — a
kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakoréhez tartoz feladatait az igazgatd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdonapja: ....

Heti munkaidd: 40 6ra. A Munkavallal6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: oktatd

a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgato

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol (Avr.),
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

az igazgato feladatai ellatasanak segitése és helyettesitése,

felel a szakképz0 intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséert,

nem utasithaté azokban az uigyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz,

az igazgato felkérése/helyettesitése esetén képviseli a szakképzd intézményt,

részt vesz az igazgato dontésének eldkészitésében a szakképzo intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

részt vesz a belsd szabalyzatok elkészitésében

részt vesz a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munka feliigyeletében

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatéarozott rendjének keretein bellil részt vesz a
szakképz6 intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitésében
szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesulését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositdsahoz szukséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerl hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellenérzéséért,

segiti az oktatoi testiiletet vezetését az igazgato iranyitasaval

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

részt vesz az oktatok tovabbképzésenek megszervezésében, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésében,

részt vesz a dontés elokészitésében a tanulo felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési
jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkakdzdsség, ennek hianyaban az oktatoi testilet
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véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanul6i
jogviszony, illetve a felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

részt vesz a dontés elokészitésében a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli
mentesitésérol, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

részt vesz a dontési elokészitésben az egyéni tanulmanyi rendrdl,

részt vesz a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarasban

részt vesz a tehetség kibontakoztatdséra, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkdztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasok megszervezésében

részt vesz a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletének megszervezésében

rész vesz a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek biztositasaban
részt vesz a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

a hozza tartozé osztalyokban koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a
szakképzo intézményhez kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

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

ellendrzi és feliigyeli a tanulmanyi kirandulasok megszervezését

részt vesz a szakképz6 intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl valdo gondoskodasban,

részt vesz a téritési dij és a tandij beszedésérdl vald gondoskodasban,

felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a hozza tartozo teruleten a szakképzés
informacios rendszerébe torténo bejelentkezésért és adattovabbitasért,

segiti a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezését,
egylittmiikodik a képzési tandccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

megkeresés esetén a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot
napon belll érdemi valaszt koteles adni az igazgatdval torténd egyeztetést kovetden azokban
az ligyekben, amelyekben dontési jogkdrrel rendelkezik,

szakmai ellendrzést indithat az igazgatd egyetértésével a szakképzo intézményben végzett
oktat6i munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol,

a szaméra jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a igazgato iranyitdsa mellett —
ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

felel a szakképz6 intézmény hozza tartozo teriileteinek szakmai munkajéert,

részt vesz a szakképz6 intézmény oktatodi testiiletének vezetésében,

részt vesz a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések
elokészitésében, végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellenérzésében

aktivan részt vesz a mindségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban,

részt vesz a félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben a
tajékoztatas elokészitésében, illetve az adatszolgaltatas elokészitésében a szakképzo
intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitésehez,

erre vonatkoz6 rendelkezés esetén a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi
ellenjegyzése mellett kdtelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési
centrum koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.
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A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzajéarulasa szilkséges. A Munkavaéllalé Kijelenti, hogy a munkakdr betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani
fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredo, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalldan torténd
ellatasaért, az adott informéacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszerti
kezeléseért

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

e amunkajdhoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalaséért

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

A munkakorhdz kapcsolddd egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, kiilondsen a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

alairasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint minden, az altala készitett anyag, irat.

A munkabérrdl vald elszamolas

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

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. 8-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizendt munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorléja
az oktatodi tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megszuntetheto:
a Felek erre irdnyuld kozos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval

barmelyik fél azonnali hataly felmondésaval, a kdzlés napjaval
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Felmondas:
Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére —a
Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A
munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyebként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet

Kollektiv szerzodés

A Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzodés hatdlya ala, de a
kollektiv szerz6dés hatalya — a vezet6i statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartas a
szolgalati ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel (pl.: kancellar,
foigazgato, foigazgatd-helyettes, referensek) vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg
tajékoztatja, valamint minden, az iskolat érint6 elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail
cimére is megkuld.

Felllvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keruilnek.

Zaradék

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

Budapest, ........

Munkaltato Munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztatd

Oktato
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Kutiné Bors Szilvia féigazgato
Munkavallal6
Munkavéllalé neve
Munkakore oktato
A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyU egyetemi szakképesités
A munkakor bet6ltéséhez szilkséges egyéb alkalmazési feltétel egészségugyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatoja, egyéb
kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatoja gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket. A foigazgatd
a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult. Munkakori feladatait az igazgatd
iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapija:

Heti munkaidd:

40 Ora.

Helyettesités rendje:

e amunkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato
e amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktato

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzeésrol (Szt.),
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12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az oktatd alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkdévetelményben meghatéarozott
torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt
vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Részt vesz a
szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabdlyzatiban eldirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

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

a tanulo érdekében egyiittmiikodik a szakképzO intézmény mas alkalmazottjaival és mas
intézményekkel. Tanugyi adminisztracios feladatokat lat el. A Munkaltat6 jogosult a munkakéri leirast
egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi meghatarozésa a
munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, gy ahhoz a Munkavallalo hozzajarulédsa sziikséges. A
Munkavallalo Kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

Aktivan részt vesz a mindségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran
alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért,
valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben Onalldan torténé ellatasaért, az adott
informacidk, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszer(i kezeléséért
anyagi €s kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: -oktatd

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

A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.
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A munkakorhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

e kiadményozasi jog: a tanulodi jogviszonnyal, sziilokkel val6 kapcsolattartassal dsszefliggésben
hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrdl vald elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kdvetden — a targyhonapot koveté honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a
bérfizetés hatarideje az ezt megeldzd utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltaté a bankszdmlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadséag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképzé intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap potszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatoi jogkdr gyakorldja
az oktatodi tevékenységgel 0sszefliggd munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyul6 kézds megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval

barmelyik fél azonnali hataly felmondésaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondés esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallalo a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel6 Osszeget koteles megfizetni.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti idépont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és (2)
bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavéllalot legalabb a
felmondasi id6 felére —a Munkavallal6 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.

Munkaltat6i felmondas esetén

az Mt. 65. § (3) bekezdés c) pontjat,

az Mt. 66. § (1)-(6) bekezdését és

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

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az igazgatoval tart kapcsolatot. Vezetokkel torténd kapcsolattartds a
szolgalati it betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas
esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja.

Felulvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

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

Budapest, ...........ceevinn

Munkaltato Munkavallalé
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Munkakori leiras és tajékoztatd

Iskolatitkar

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalo

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgozo - Iskolatitkar

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kdzépfokl végzettség

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége érettségi + szakiranyu végzettség

A munkakdr betoltéséhez szilkséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallal6 felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatdé mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakéri feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaidd:

40 6ra

Helyettesités rendje:

0 a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakér o a munkakért az
alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
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2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.),

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és Ugyviteli feladatokat. Ellatja a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Orzését, taniigyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdaséagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos,
eszkdzoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabalyait. Aktivan részt vesz a
mindségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavaéllal6 hozzéjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldan térténd
ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséert

e anyagi és kartéritési felel0sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért o a
munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatarozott bankszdmlaszdmara torténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhdnapot kovetd honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, Ggy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a bankszdmlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre irdnyul6 kézds megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyd felmondésaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltat6 koteles a Munkavallaldt legalabb a felmondasi id6 felére — a
Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés al6l felmenteni. A
munkavégzés aloli felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovébbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az iskola vezetdségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezetokkel torténd kapcsolattartds a szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem
mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkldi).

Felllvizsgalat

A munkakori leirdsban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

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

Munkakari leiras és tajékoztatd

Gazdasagi ligyintézo

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

Munkavallalé neve

Technikai  dolgoz6 - Gazdasagi

Munkakore e,
ugyimtezo

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kdzépfokl végzettség

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége érettségi + szakiranyl végzettség

A munkakdr betoltéséhez szilkséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgato, mint kdzvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6énapija:

Heti munkaidd:

40 6ra
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Helyettesités rendje:

e amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: -
e amunkakdrt az alabbi munkakoérok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Pénzkezel6i nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezel6-helyen 1€v6 pénzkészlet
¢és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Orzéséért, beérkezé szamldk alakisagat vizsgalja,
zaradékolja, igazoltatasarol gondoskodik. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei terhére teljesit
kiadast, befizetéseket beszed, pénztéari feladatokat ellat, dokumentumokat, megirja a megbizési és
vallalkozoi szerzddéseket, elszdmolasokat készit, tavollétet dokumentél és jelent, leltarozasban,
selejtezésben, eszkbzmozgasban részt vesz, valamint mas technikai dolgozo6i munkakérok feladatainak
ellatdsa. Aktivan részt vesz a minéségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltat6 jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa szilkséges. A Munkavallalé Kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellato koteles felettesei utasitisait végrehajtani o fegyelmi felel6sséggel tartozik a
jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa soran alkalmazando térvényekben, egyéb
jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridében onalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii kezeléséért
anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatréltatd
folyamatokat észlel

A munkakorhtz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aléirasi jog: nincs

A munkabérrdl valo elszamolas
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A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
atjan, 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 utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatasait a Munkaltatd a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadséag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre irdnyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolso napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyd felmondasaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a
Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A
munkavégzés al6li felmentés tartamara a Munkavallalot tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyebként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltat6 beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szablyai:

A munkakor betoltdje elsésorban az iskola vezetségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezetokkel torténd kapcsolattartds a szolgalati Gt betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem
mindsilé személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgat6 e-mail cimere is megkuldi).

Felulvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallald 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, ..........ocoiiiiin.

Munkaltato Munkavallalo
Munkakari leiras és tajékoztatd

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

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgozé - Gondnok

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kdzépfokl végzettség

A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu végzettség

A munkakor betdltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalé felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgato, mint kdzvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6énapija:
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Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:

0 a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakér o a munkakort az
alabbi munkakdérok helyettesithetik: technikai dolgoz6 munkakér

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan zemeltetését, javitasi, szerelési munkékat végez, a feladatokat naplézza.

rrrrr

folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenérzése. Raktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa. Aktivan részt vesz a
mindségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltaté jogosult a munkakdri leirast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdk kozelebbi meghatirozdsa a munkakor jellegét alapvetden megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzéjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldéan t6rténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléséert

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokeért

e amunkajéhoz szilkséges anyagok takarékos felhasznaléséért

o Kkoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkaterdletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel

A munkakoérhoz kapcsolédo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirési jog: nincs

A munkabérrdl vald elszamolas
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A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot koveté honap tizedik
napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, tgy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért €s esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre irdnyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyd felmondéasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére —a
Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés al6l felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyebként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az iskola vezetdségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezetokkel torténé kapcsolattartas a szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem
mino6siilé személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast méasolatban az igazgatd e-mail cimere is megkuldi).

Felllvizsgalat
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A munkakori leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairaisommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras tartalmét
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezonek elismerem
és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ......cocovvviiiiiiinn.

Munkaltato Munkavallalé

Munkakdri leiras és tajékoztatd

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

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgoz6 - Rendszergazda

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kdzépfokl végzettség

A munkakor betdltéséhez szilkséges szakképzettsége érettségi + szakiranyu vegzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészségiigyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:
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A Munkavéllalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgato, mint kdzvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:

0 a munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: technikai dolgoz6i munkakoér o a munkakort az
alabbi munkakdrok helyettesithetik: technikai dolgoz6i munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével, az
oktatokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat. Az eszkozok
jogtisztasaganak feliigyelete. Felelos a lehetd legrovidebb idén beliili hibaelharitasért, a munkakorén
beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek tizemzavarmentes mitkodtetéséért, gondoskodik az eszkdzok
nyilvantartasi szamaroél, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos
vezetésérdl, leltari szammal vald megjelolésérdél, valamint mas technikai dolgozoi munkakorok
feladatainak ellatasa. Aktivan részt vesz a minéségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltatd jogosult a munkakdri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzéjaruldsa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:

e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében 6nalldan térténd
ellataséért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok €és egyéb informaciok eldirasszerii
kezeléseért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkdzokért

e amunkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
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o Kkoteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e alairasi jog: nincs

A munkabérrdl vald elszamolas

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

A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallal6 részére elérheto
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon lgyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadség

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyul6 kézds megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

barmelyik fél azonnali hataly felmondésaval, a kdzlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére — a
Munkavallal6 kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés al6l felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamara a Munkavallaldt tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt a Munkaltat6 beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzédés

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

Kapcsolattartas szablyai:

A munkakor betoltéje elsdsorban az iskola vezetOségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezetékkel torténd kapesolattartas a szolgalati Ut betartasaval térténhet, kdzvetlen felettesnek nem
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mindsilé személlyel valo kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgat6 e-mail cimére is megkuldi).

Felulvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkakoéri leiras tartalmat
megismertem, azt megeértettem és személyemre vonatkozo6an a benne foglaltakat kotelezonek elismerem
és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ......cccooiiiiiii,

Munkaltato Munkavallalé

Munkakdri leiras és tajékoztatd

Portas

Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakkeépzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Baléazs kancellar

Munkavallald

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgozo - Portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfokl végzettség

A munkakor betdltéséhez szilkséges szakképzettseége -
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A munkakdr betoltéséhez szilkséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészségigyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltaté mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaido:
40 6ra

Helyettesités rendje:

0 a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakor o a munkakort az
alabbi munkakérok helyettesithetik: technikai dolgoz6 munkakér

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo6 torvény végrehajtasarol,

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az iskolaba érkezOk tutba igazitasa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési feladatok
ellatasa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események naplézasa, az épiiletben a mozgas figyelése,
leadott targyak Orzése, technikai zavar észlelése esetén megfeleld személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgoz6i munkakorok feladatainak ellatasa. Aktivan
részt vesz a mindségiranyitassal (MIR) kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa szilkséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakdr betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felel6sség:

a munkakort ellaté koteles felettesei utasitasait végrehajtani o fegyelmi felelGsséggel tartozik a
jogviszonyabdl eredo, illetve a munkakori feladatai ellatasa soran alkalmazando torvényekben, egyéb
jogszabalyokban, bels szabalyozasokban foglaltak betartdsaért, valamint a munkakori feladatai
maradéktalan és hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért
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a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eléirasszerii kezeléséért

anyagi és kartéritési feleldsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért 0 a munkajahoz
szlikséges anyagok takarékos felhasznélasaért o koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat
munkateriletén ellentmondasokat, a munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel

A munkakérhéz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrol val6 elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatdrozott bankszamlaszdmara torténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetden — a targyhonapot koveté honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, Ggy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6zd utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyul6 kézds megegyezésével, a megegyezéshen foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyd felmondésaval, a kozlés napjaval

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

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

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltat6 beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz0dés

64


https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu/

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az iskola vezetdségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezetdkkel torténd kapcsolattartds a szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem
mindsiilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejiileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkuldi).

Felllvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keruilnek.

Zaradék

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

Budapest, ......cocovviiiiiiinnn.

Munkaltato Munkavallalé

Munkakori leiras és tajékoztato

Takaritdé Munkaltatd:

Munkaltat6 neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Baléazs kancellar

Munkavallald

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgoz6 - Takaritd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kdzépfokl végzettség

65




A munkakor betdltéséhez sziikséges szakképzettsége -

A munkakdr betoltéséhez szilkséges egyéb alkalmazasi

feltétel egészségigyi alkalmassag

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A Munkavéllalé felett a munkéltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgato, mint kdzvetlen vezetd iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezddnapja:

Heti munkaido:

40 6ra

Helyettesités rendje:

e amunkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakdr
e amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgoz6 munkakér

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

12/2020. (IL.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol,

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

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

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Kitakaritja a tertiletéhez tartoz6 tantermeket, irodahelyiségeket, folyosdrészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet Grit, virdgokat locsol, tisztitdszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén sziikségszerlien takaritasban részt vesz, kézbesitési feladatokat 1at el, valamint mas
technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa. Aktivan részt vesz a mindségiranyitassal (MIR)
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A Munkaltatd jogosult a munkakéri leirast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallal6 hozzajarulasa szilkséges. A Munkavallalé Kijelenti, hogy a munkakér betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:
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e amunkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi feleldsséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazando térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsd szabalyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridoben 6nalldan torténd
ellataséért, az adott informéaciok, adatok helyességeért

e atudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk eldirasszerti
kezeléseért

e anyagi és kartéritési felelosséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért 0 a
munkajahoz szlikséges anyagok takarékos felhasznalasaert

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

A munkakorhoz kapcsolddo egyéb jogositvanyok:

e kiadmanyozasi jog: nincs
e aléirasi jog: nincs

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallal6 altal meghatdrozott bankszamlaszdmara torténd utalas
atjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhonapot koveté honap tizedik
napjaig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, ugy a
bérfizetés hatarideje az ezt megel6zé utolsd6 munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat adja
ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a bankszamlaszamara
torténd atutalassal teljesitse.

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

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

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

A munkaviszony megsziintetheto:
a Felek erre iranyuld kdzos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utols6 napjaval

barmelyik fél azonnali hatalyd felmondéasaval, a kdzlés napjaval

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

Munkaltatéi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keriil
meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté kételes a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —a
Munkavallalo kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alol felmenteni. A
munkavegzés aldli felmentés tartamara a Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyebként nem lenne jogosult.
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Tovéabbi jogviszony

A Munkavallal6 tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltatod beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerzodés

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

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltdje elsdsorban az iskola vezetdségével és egyéb munkatérsaival tart kapcsolatot.
Vezetdkkel torténd kapcsolattartds a szolgalati ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem
mindsiilé személlyel valod kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgat6 e-mail cimére is megkuldi).

Felulvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

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

Budapest, ......ccocoovviiiiiinnn.

Munkaltato Munkavallald

6. szamu melléklet: A Budapesti Gazdasagi SZC Logisztikai és Kereskedelmi Technikum és
Szakképzoé Iskola Didkonkormanyzatianak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A DOK miikddésének jogszabalyi hattere

Az iskolai diakonkormanyzat a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény, valamint A

szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet alapjan
miikodik.

A DOK az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete, mely a szakképzd
intézmény miikddésével €és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat sajat
szervezeti szabalyzata (SZMSZ) tartalmazza. A mikodéshez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A DOK tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves
idétartamra.

A DOK Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és az oktatoi
testilet hagyja jova. A DOK SZMSZ mddositasat barmely tag kezdeményezheti.

A DOK feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
be_r_endezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. Az iskolavezetés biztositja a
DOK szémaéra szlikséges technikai feltételeket.

A didkdnkormanyzat célja:

a diakok védelme,

a didkok érdekkepviselete,

a hagyomanyok 6rzése, ujak teremtése,

a tanulok képviselete a diakokat érint6 kérdésekben,

a tartalmas diakélet feltételeinek megteremtése,

a didkok és az intézmény vezetdi, az oktatoi testiilet kozotti kapcesolattartés,
iskolai rendezvények megszervezése, lebonyolitasa,

a tanulok problémainak, javaslatainak Osszegylijtése és tovabbitasa az iskola
vezetdségének,

tajékoztatasi rendszer mikodtetése, az informaciok eljuttatasa a didkokhoz.

A didkénkormanyzat dontési joga:

sajat mukodeési rendjének meghatarozasarol, munkajanak megszervezéseérol,
hataskorei gyakorlasarol,

a DOK SZMSZ mddositasarol,
a miikddéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
egy tanitasi nap (didknap) programjarol,

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkddtetéseérol.

Véleményezési joga van:

a hazirend elfogadasa elott,
a tanulok kozosségét érinté dontések meghozatalanal,
adatkezelési szabalyzatban,

a munkatervben és az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben, a tanulokat
érint6 kérdésekben.

Az iskolai DOK szervezeti felépitése:

- a DOK tagjai az iskola tanul6i, akik valasztok és valaszthatok

- atagok a DOK munkéjaban aktivan részt vesznek

a DOK iranyitasat az iskolai diakbizottsag (IDB) végzi, élén az IDB elnok
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- az osztalyok kozosségét a havi rendszerességgel megtartott ODB megbeszéléseken
1 16, az ODB titkar vagy helyettese képviseli, akik a didkgytlésen kiildottként
képviselik osztalyuk érdekeit, szavazati joggal rendelkeznek.

Az ODB titkar és helyettesének megbizasa megsziinik, ha

- az osztaly visszahivja a képviselot

- sUlyosabb fegyelmi vétség esetén

- lemondassal
A DOK vezetéségét (IDB) minden évben titkos szavazassal vélasztjdk a tagok.
Az IDB elntkének feladata:

- aszervezet iranyitasa

- aDOK képviselete

- biztositia a feladatok megvalositasat, helyetteseivel egyltt tdmogatja a
programszervezést, koordinalja a kommunikaciot

A vezetdi megbizast a DOK tagsiga (50 % + 1 £6) visszavonhatja.

Az IDB az iskola tanuldit képviseli, Ulései nyilvanosak, az altaluk szervezett programok
lebonyolitasaban, munkajukban az iskola valamennyi tanuldja feladatot vallalhat.

Szavazati joggal csak az IDB tagjai valamint az ODB titkarok és helyetteseik rendelkeznek.

A DOK havi rendszerességgel iilésezik (minden hénap elsd szerdaja), ahol az aktuélis
programokat megszervezik, és a feladatokat kiosztjak.

A DOK legmagasabb foruma a diakkozgyiilés, melynek 0sszehivasat az IDB elndke
kezdeményezi, a tanév rendjében meghatarozottak szerint, évente legalabb egy alkalommal.

- A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

- A kozgytilés osszehivasarol legalabb 2 héttel értesiteni kell minden kozgsséget.
- A kozgyllés akkor hatarozatképes, ha az érintettek koziil 50 % + 1 {6 jelen van.

- A kozgylilés nyitott, a munkaban tandcskozasi joggal barki részt vehet az iskola
polgarai kozl.

- A kozgytlés értékeli az el6z6 kozgytilés ota eltelt idoszak munka;jat.

- A kozgytilésen meghatarozasra keriil a DOK és IDB tovabbi feladata, beszamolnak
a kiilonbozd teriiletein dolgoz6 didkvezetok.

- Elfogadasra keriil a DOK SZMSZ-e, sziikség esetén dontés sziiletik a modositasrol.

- A kozgytlésen kotelez6 megtargyalni minden olyan kérdést, amelynek napirendre
tlizését eldzetesen, irasban legalabb 10 {6 kiildott, vagy az IDB tagjai kérnek.

- A kozgytilésen barki tehet napirendi javaslatot, melynek megtargyalasara akkor kertil
sor, ha a felvetést a kiildottek legalabb 51 %-a tdmogatja.

- A kozgytilésen a didkok egyénileg vagy szervezetten kérdéseket tehetnek fel 3 perc
id6tartamban — az oktatdi testilletnek, az iskolavezetes tagjainak, vagy az IDB
tagjainak -, amelyre érdemi valaszt kapni jogosultak. A vélasz elfogadasarél a
kérdez6 és a kozgytilés dont.
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A DOK segit6 oktaté (DSO) feladata:
- A DOK éves munkajanak 6sszefogasa, koordinalasa, timogatésa.
- A didkok véleményezése alapjan a DOK éves munkatervének elkészitése.

- Folyamatos tajékoztatds kerése az igazgatotol a vélemeényezesi, egyetértési joggal
kapcsolatos tigyekben.

- A tanuldk jogainak tiszteletben tartdsa, jogi képviselete.

- Atanulok érdekképviselete.
Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

Szakacs Csilla s.k.

igazgato
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