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Bevezeto tész

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzé intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és muikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg a szakképzésrdl szold 2019. évi
LXXX. torvény 32. §-a rogziti, valamint részletszabalyainak meghatarozasa a szakképzésrél
sz0l6 torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet alapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképz6 intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mudkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza. R6gziti tovabba a szervezetet alkoté munkavallalok feladat-
és hataskori megosztasat, az intézmény belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendjét. A szakképzd
intézmény alapdokumentuma nem lehet ellentétes a hatalyos jogszabalyokkal, a fenntartd
szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltakkal.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek:

A szakképzésrdl szol6 2019. év LXXX. torvény
A szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi, térbeli és id6beli hatalya, elfogadasa

A szakképz6 intézmény (tovabbiakban szakképzé intézmény vagy intézmény vagy iskola)
szervezetl és mukodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat, visszavondsat az oktatoi
testiilet a fenntarté Centrum nevében a féigazgatd és a kancellar egyetértésével fogadja el, a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé a Centrum féigazgatdja és kancellarja ellenjegyzése
mellett.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasa és modositasa el6tt
ki kell kérni a képzési tanacs és a diakénkormanyzat véleményét.

A szakképzé intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) és
hazirendje nyilvanos dokumentum, azt az intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az intézményi munkavallalok és
mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatdi titkarsagon, tovabba az intézmény
honlapjan.

Az SZMSZ és a mellékletét képez6 szabalyzatok az intézmény valamennyi munkavallal6jara,
tanuléjara nézve kotelezé érvényd.

Intézményi alapadatok
Fenntarté: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
1074 Budapest, Dohany utca 65.
OM azonositdja: 203061

Az intézmény a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézménye.

Az intézmény neve: BGSZC Pesterzsébeti Technikum



1201 Budapest, Vorésmarty u. 30.
OM azonosité: 203061/011
Az alapitas id6pontja: 1964.



A Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti Technikum szervezeti felépitése
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Miikodési rend

Az iskola miikédési rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérél a koznevelésért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatdi testilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mukodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

e az oktatoi testileti értekezletek id6pontjait, oktatdi fogaddorakat, sziiléi értekezletek
idépontjait,

e azintézményi rendezvények és tinnepségek megtartasanak modjat és idépontjat,

e a tanitds nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

e a vizsgak (osztalyozo-, javito-, killonbozeti-, helyi-, agazati alap-, szakmai,- érettségi-)
rendjét,

e a tanitasi sziinetek (&szi, téli, tavaszi) id6pontjat — a hatalyos rendelet keretein beliil,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét,

e a tanulok fizikai allapotmérését.

A munkanapokra lebontott tennivalokrdl a tanari szobaban kiftiggesztett munkarend, ill. ,,a
télévi és év végi teend6k” nyujtanak tajékoztatast.

A tanitasi 6rak a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé o6rarend
alapjan zajlanak az oktatok vezetésével a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6rak a hazirend altal
meghatarozott idében kezd6dnek és fejez6dnek be.

Az intézményben a tanitas részben kabinetrendszerl megoldassal folyik, adott terembeosztas
szerint, az 6rarendjiknek megfelel6en helyezkednek el az osztalyok. A szakképzé intézményen

kivil szervezett foglalkozasrdl a kiskora tanuld térvényes képvisel§jét elzetesen tajékoztatni
kell.

Minden osztalynak van egy bazistanterme, melyért egész évben felel. A teremben elhelyezett
berendezési, felszerelési targyak meg6rzését az osztaly tanuloi szerz6désben vallaljak.

A szorgalmi id6szakban az iskola hétf6t6l péntekig 6.00-21.00 6raig tart nyitva.

A tanftasi sziineti napokon, ill. munkasziineti napokon tanulék az iskoldban csak
intézményvezetéi engedéllyel tartézkodhatnak. Az iskolaval jogviszonyban all6 tanuldk
belépésekor a portan szolgalatot teljesité személynek joga van a — szamara ismeretlen — tanuld
didkigazolvanyanak felmutatasat kérni.

Tanitas alatt a tanulok csak indokolt esetben, kilépési engedéllyel hagyhatjak el az iskola éptiletét.
A kilépési engedélyt az igazgatd vagy az osztalyfénok irja ala.

/////

A szorgalmi idészakban az oktatok reggel, ill. az 6rakozi sziinetekben kilon beosztas alapjan
Ugyeletet latnak el. Az tgyeleti beosztas az oktatok orarendjéhez igazodik. Az elosztasnal
biztositani kell az oktatok egyenletes terhelését. Az tgyeletet ellaté oktato felel a felugyelt
teriileten a rendért.



A helyiségek hasznalatanak részletes rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskolaéptiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az éptileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Burdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:
e A tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
e A kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megSrzéséért.
e Az iskola rendjének, tisztasaiganak meg6rzéséért.
e Az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feligyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit stb. a didkok
els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel6s vagy a foglalkozast tartd oktato feliigyelete
mellett — lehet&ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdval vagy az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Vagyonvédelem, kartéritési felelGsség

A munkavallalé és a tanul6 koételes az iskola vagyontargyainak, az oktatas soran rabizott
felszerelési targyaknak, taneszkézoknek allagait megovni. Karokozas esetén kartéritésre
kotelezett.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott szaktantermeket zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az 6rat tarto oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetéen —a technikai dolgozok feladata.

Munka- és balesetvédelmi rendelkezések

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja tanév elején munka-, tiz- és balesetvédelmi oktatasban
részesul. Az oktatas megtorténtét a munkavallalok és a tanulok alairasukkal igazoljak.

A vezetdk intézményben torténd tartézkodisdnak rendje

A szorgalmi id&szakban hétf6tdl-csutortokig 7.30-15.30-ig, pénteken 14.35-ig a vezetSk kozil 1
f6 — tanév elején meghatarozott killén beosztas szerint - koteles az éptiletben tartézkodni. Az
tgyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az Ggyeleti feladatot ellaté személyt.

15.30 - pénteken 14.35 - utan az iskolaban tartézkodo tanuldk felliigyeletét a foglalkozast
szervez$ oktato latja el. Ebben az esetben az oktaté intézkedési jogkore az azonnali megoldast
igényl6 feladatok esetében teljes kord.

A tanitasi szinetekben minden szerdai napon 9-13 o6raig az igazgatdsag ugyeletet tart, kiilon
beosztas szerint. Az lgyeletre oktatdi testiileti tag is beoszthato teljes jogkorrel.
Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elbirdsok

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidSkeret
els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapija.

Szkr. 135.§. (1) bekezdés: ,,Az oktato tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat,
a kotott munkaidSt az igazgatod altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, amelybe
bele kell szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanot
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szazalékaban a foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsild, a szakmai oktatassal
Osszefuggésben elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaidé fennmaradé részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.”

Az oktat6i munkarend és munkaid6 meghatarozasanak az altalanos szabalyai:

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, helyettesités esetén pedig a munkako6zosség-vezet6 allapitja meg az intézmény
o6rarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

Az értekezleteket, fogadoorakat munkanapokon tarja az intézmény. Amennyiben ett6l az
idéponttdl objektiv okok miatt el kell térni, arrél a munkavallalok elézetesen jelzést kapnak.

A kozpontilag elrendelt munkanap-athelyezés (ledolgozas) minden munkavallalé szamara
kotelezé.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Igazgatd engedélyéhez kotott tavolmaradasok altalanos szabalyai:

Az oktatdé a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon a munkakezdésre kijelolt idépont elétt koteles jelezni a
kozvetlen munkahelyi vezet6jének a helyettesités gyors szervezése miatt.

Rendkiviili esetben az oktatdé az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
clhagyasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) cseréjét az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint
— szakszer( helyettesitést kell tartani.

Az oktat6 egyéb tevékenysége végzésének altalanos szabalyai

Az oktatd szamara — a kotelez6 6raszamon felili — az oktaté munkaval Osszefligg6 rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja.

A munkaidé oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok a kovetkezdk:

e 2 tanitasi Orakra vald felkészulés,

a tanul6k dolgozatainak javitasa,

e a tanul6k munkajanak rendszeres értékelése,

e a megtartott tanftasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
e (rettségl, killonbozeti, felvételi, osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

e a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

e tchetséggondozassal, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

e iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

e apobtlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
e didkonkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

e szabadid6- és rendezvényszervezési feladatok,

e szul6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

e részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,



részvétel az elrendelt tovabbképzéseken,

a tanul6k feltigyelete 6rakozi sziinetekben, tanitasi id6 el6tt

tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében, az ellendrzési tervnek megfeleléen,
iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban valé kozremikodés,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

szitkség esetén helyettesités.

A felsorolt feladatok az intézmény teriiletén, illetve az intézmény tertiletén kiviil végezhetSk el
jellegtiktdl fiiggben.

A nem oktaté munkakorben foglalkoztatottak intézményben valo
munkavégzése, munkarendje

Az Szkt. és az Szkr. alapjan feladat- és hataskorében eljarva a Centrum kancellarja munkaltatoi
jogot gyakorol az intézmény nem oktatéi munkavallaléi felett.

Az intézmény nem oktatéi munkavallaléi

Gondnok
Gazdasagi tigyintézé
Karbantartd

Portas

Takarito

Kertész

Oktatast segitd, tamogat6é nem oktat6i munkakorok

Pszichologus
Rendszergazda
Laborans
Iskolatitkar

Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének rendje

Az oktatéi munka belsé ellendrzésének célja:

biztositsa az iskola oktatéi munkajanak jogszerl (a jogszabalyok valamint az iskola
szakmal programja szerint el6irt) mikodését,

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (oktatdi) és jogi
el6irasoktol, kbvetelményektdl valo eltérést, illetve megelézze azt,

feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

adminisztracié elvégzése (e-naplo, hianyzas...).

segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

az igazgatdésag szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson az oktaték
munkavégzésérol,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

10



Az oktat6i munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az intézményvezeto,

az intézményvezetS-helyettes,

szakmal igazgatohelyettes,

gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasvezetd),

a munkakozosség-vezetdk,

osztalyténokok,

az intézményvezet6 — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi
kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenbrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az oktatoi munka bels§ ellendrzésének formai:

tanul6i munkak ellenérzése, vizsgalata,
adminisztrativ munkak ellenérzése, vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, egy-egy nevelési teriiletre
vonatkozoan,

beszamoltatas szoban vagy irasban,
oralatogatas,
tanuldkkal, sziil6kkel val6 beszélgetés.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

az oktatok munkafegyelme,

a tanérak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsol6dé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az oktato-diak kapcesolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

az Orara torténd elGzetes felkészllés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott mddszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

az ora eredményessége, a PTT, KKK kévetelményeinek teljesitése,

a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kbz6sségformalas.

A tanitasi 6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézosségek javaslata alapjan
az iskola vezet6sége hatarozza meg. Az ellenbrzés tapasztalatait széban vagy {rasban értékelni
kell. Az ellen6rzés kapcsan feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolését, potlasat adott hataridére
el kell végezni.

Az ellen6rzés konkrét feladatait az ellenérzésre jogosultak munkakori lefrasa tartalmazza.

A belépés ¢és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tdl és a tanitasi sziinetekben —
kilsé igényl6knek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni. Az iskola helyiségeit hasznalo
kilsé igénybe vevék, az iskola éptletén belil csak a megallapodas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak. Az iskola éptiletét, helyiségeit rendeltetésitknek megfelel6en kell
hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:

e az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,
e a tlz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A szervezeten beliili kapcsolattartas

Az igazgato feladatai és felel6sségi koére

Az igazgat6 ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a hatalyos szakképzési jogszabalyok, a jelen
intézményi SZMSZ, a munkakori leirasa és a BGSZC SZMSZ-e a feladat- és hataskorébe
utalnak.

Az igazgatét tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatdi munkakdér nincs betdltve,
az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsai, az intézményvezetés

Az igazgato a feladatait kdzvetlen munkatarsai kzremutkodésével latja el.

Az jgazgatdhelyettesek

Az igazgatohelyettest a féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg, az oktatoi testilet
véleményének kikérése mellett. Az igazgatohelyettes felett a munkaltatéi jogkort - az
igazgatéhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén a jelen SZMSZ-ben meghatirozott
moédon, teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak
végrehajtasat, az igazgaté utasitisa szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében
el6fordul6 ugyekben.

Az intézmény vezetdsége és kibovitett vezetbsége

Az intézmény vezetségének tagjai:
e Igazgatd
e Altalanos igazgatShelyettes
e Szakmai igazgatohelyettes
e Gyakorlati oktatasért felel&s igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasvezetd)

Az intézmény kibdvitett vezetSségének tagjai

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) a szakmai munkak6zosség-vezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
és kotelezettségekkel, akik az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai.

® azigazgato,

e az altalanos igazgatohelyettes,

e aszakmai igazgatohelyettes,

e gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes
e a munkak6zOsség-vezetSk

¢  DOK munkajat segité oktato.
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Az intézmény vezetésége mint testillet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége -egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képvisel6ivel, igy, a didkonkormanyzat vezetSjével. Az igazgatd felelés azért, hogy a
didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetéségét megteremtse.

Intézményvezetésen beliili feladatmegosztas

Az igazgato feladata

Felel6s az iskola szakszerd és a jogszabalyokban el6irtaknak megfelel6 makodéséért, a vezetési
feladatok Osszehangolasaért, az ésszer és takarékos gazdalkodasért.

Megbizasa az intézmény alapité okirataban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Kialakitja az iskola vezeté testlletét és megvalasztja vezeté munkatarsait.

Dént minden olyan tigyben, ami a torvényekben leirt jogkorébe tartozik. Munkajat a mindenkori
érvényes torvényi eléirasok, a munkakori leirasa, valamint az elfogadott Szakmai program
alapjan és az oktatoi testiilet dontésének figyelembevételével végzi.

Felel6s az iskola dokumentumainak elkészitéséért, jogszabaly-valtozas esetén modositasaért és
jovahagyasaért. Igy kiillonosen:

e SZMSZ,
e szakmai program,
e hazirend.

Felel6s az iskola belsé szabalyzataiban leirtak betartasaért.
Az igazgato kizardlagos hataskorébe tartozik:
e azintézmény képviselete,

e azintézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas,

e az oktatassal kapcsolatos mindenfajta hivatalos tigyekben alairassal rendelkezik.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskorét a részletes munkakori lefras
tartalmazza — jelen dokumentum 1.sz. melléklete.

Az intézményvezeté munkajat intézményvezetS-helyettesek segitik.

Az dltalianos igazgatohelyettes alapvetd feladatai
Kozvetlenil az igazgatonak van alarendelve. Megbizasat a f6igazgat6 adja, hatarozott idére.

Tantigyigazgatasi feladatok, tanligyi dokumentumok vezetése, ellenérzése. Tantargyfelosztas
el6készitése, Kréta (elektronikus napld) kezelése. Felvételi, atvételi, évkozi, potlo, javitd vizsgak,
érettségi  vizsgak elOkészitése, szervezése. Rendezvények feligyelete, osztalyfénoki
munkak6zosség feligyelete, DOK munkéjat segité oktatéval valé kapcsolattartis. A hozza
tartoz6 munkakozosségek munkajanak iranyitasa. Nevelési tgyekben eljar. Részt vesz az
iskolavezetés értekezletein, kbzremtkodik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.
Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

A szakmai igazgatohelyettes alapvetd feladatai

Kozvetlenil az igazgatonak van alarendelve, a szakiranya oktatasi helyettesi feladatkort latja el.
Megbizasat a féigazgat6 adja hatarozott id6re.

Szakmai feladatok iranyitasa, ellendrzése, felvétel és atvétel, beiratkozas el6készitése szakmai
évfolyamokon. Szakmai évfolyamokra jelentkezés, beiratkozas. Felvétel, atvétel esetén vizsga
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szervezése. Szakmai oktatds tantargyfelosztasanak el6készitése, orarend szakmai részének
elkészitése. Képzési programok készitése. Szkmai vizsgak, agazati alapvizsgak esetében
jelentkeztetés, el6készités, szervezés, lebonyolitds. A szakmai munkako6zosség szakmai
iranyitasa. Szakmai tantgyi és vizsga dokumentumok kezelése, ellenérzése. Részt vesz az
iskolavezetés értekezletein, kbzremitkodik az iskolai szintl dontések, stratégiak kialakitasaban.
Elkésziti a félévi és az év végi jelentést.

Gyakorlati oktatdsért felelGs igazgatohelyettes (Gyakorlati oktatdsvezetd
alapvetd feladatar)

Kozvetlenil az igazgaténak van alarendelve. Megbizasat a féigazgaté adja, hatarozott idére.
Egytttmikodik az igazgatohelyettesekkel.

Iranyitja a gyakorlatokkal kapcsolatos Gsszes nevelési, oktatasi, szervezési, beszerzési és egyéb
teendéket. ElSkésziti az egylttmikodési megallapodasokat, tanuldszerzédéseket, szakmai
munkaszerzédéseket. Elkésziti a foglalkoztatasi és beosztasi tervet. Szervezi, iranyitja, ellenérzi
a gyakorlati helyeket, a szakképzés elméleti és gyakorlati munkajat, tevékenységét. Részt vesz az
iskolavezetés értekezletein, kézremtkodik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakitasaban.
Kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasaban kézremtkods intézményekkel, vallalatokkal,
vallalkozokkal, gondoskodik a gyakorlatra kihelyezett tanuldk helyzetének, foglalkoztatasi
koriilményeinek folyamatos figyelemmel kisérésérdl, ellendrzésérdl. Részt vesz az iskola
mindségfejlesztési feladatainak iranyitasaban, szervezésében ellenbrzésében, kapcsolatot tart az
illetékes kamarakkal, egészségiigyi és szocialis intézményekkel. Segiti a munkaszerzédések
megkotését. Megszervezi, iranyitja és ellendrzi az egybefiiged nyari szakmai gyakorlatokat.
Elkésziti a félévi és az év végl jelentést. Iranyitja a tanuldbalesetek megel&zésével kapcsolatos
tevékenységet a belsé és kiilsé gyakorlohelyeken.

A kiadmdnyozds rendje

Az igazgaté a hataskorébe tartozé tgyekben kiadmanyoz, azaz az intézmény altal kibocsatott
dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara
jogosult.

Az intézmény cégszerd alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény korbélyegzojével
érvényes.

Az intézményi 1. sz. korbélyegzGjének hasznalatara kizardlag az igazgatd jogosult. Az egyéb
bélyegzOk hasznalatira a bélyegz6-nyilvantartasban szerepld, meghatalmazassal rendelkezd
munkavallalok jogosultak.

A képviselet szabdlyai

Az intézmény képviseletét az igazgato latja el, Osszefiggésben a jogszabaly altal r6gzitett feladat-
és hataskorébe tartozo tigyekben. Ettél eltérni csak az igazgato altal adott egyedi felhatalmazassal
lehet.

A helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése

Az igazgaté tavollétében az altalanos igazgatohelyettes veszi at az igazgaté feladatait,
amennyiben 6 is akadalyoztatott, a szakmai igazgatohelyettes végzi a teenddket, az 6 tavolléte
esetén pedig a gyakorlati oktatasvezetd.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgaté helyettesitésekor — sajat munkakoéri lefrasukban
meghatarozott feladatok mellett — kizardlag az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.
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A helyettesek helyettesitése

Az igazgatohelyettesek tavollétitk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkéjat.

4

Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartasuk formai és
miukoédésiik rendje

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk segitségével - az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e alkalmazotti koz6sség,

o oktatdi testlilet,

e szakmai munkakozosségek,
e diakonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

Alkalmazotti k6z6sség

Az alkalmazottak kézossége az iskola oktatoi testiletébdl és az intézménynél munkavallaloi
jogviszonyban allé nem oktatoéi (technikai, adminisztrativ) munkavallalokbdl all. Az igazgato
hivja 6ssze minden olyan esetben, ha jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészét érinté
kérdések targyalasa esetén.

Az intézmény oktatoi testiilete

A szakképz6 intézményben munkajogviszony keretében oktat6i munkakorben foglalkoztatottak
kozossége.

Altalanos feladatkore

Az oktatoi testllet az intézmény oktatoéinak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozé és hatarozathozé szerve. Az oktatdi testilet tagja az
intézmény valamennyi oktatéi munkakort betolté munkavallaléja.

Az intézmény oktatdi testiiletének jogkorei, hataskore

Dontési jogkore kiterjed a Szakmai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az Fves munkaterv, a
beszamolok, a tovabbképzési program elfogadasara.

A szakképzési intézmény oktatotestilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
muikodésével kapcesolatos tigyekben, a szakképzési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

Az oktatél testiiletnek joga van részt venni a szakképzé intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotiasaban, elfogadasaban és értékelésében,
gyakorolja az oktatdi testilet tagjait megilleté jogokat. Dont a tanulok magasabb évfolyamra
valé 1épésérdl, osztalyozd vizsgara bocsatasardl, a tanulok fegyelmi Ugyei esetén. Joga az
intézményi programok, a DOK SZMSZ véleményezése.

Rendelkezésiikre all6 eszkozrendszer, személyi hasznalatra kiadott eszk6z6k hasznalata,
annak rendje és felelGssége, nyilvantartasa:

Az intézmény oktatdi az iskolai konyvtar kézremiikodésével kolesonzés formajaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktatok munkdjuk
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tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak, amennyiben rendelkezésre all. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — {rasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat az oktatok otthonukban is hasznalhatjak.

Az oktatdi testiilet forumai
A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

o Alakul6 értekezlet,

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

e félévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztato és munkaértekezletek,

e nevelési értekezlet,

e rendkivili értekezletek (sziikség szerint),

e tajékoztat6 és munkaértekezletek (a hét elsé tanitasi munkanapjan, az elsé 6raban),
e cgy osztalyban tanitok értekezlete (sziikség szerint).

Rendkivili oktat6i testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, killonleges nevelési helyzetek megitélése), az iskolai életet atalakito,
megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

Az oktatéi testilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) és az igazgatd ir ala.

Osztalyozo értekezlet

Az oktatoi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.

Egy osztalyban tanitok értekezlete

Az oktatoi testiilet osztilyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanité oktatok
vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfénokok megitélése
alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémdinak megtargyalasa céljabol Az
értekezletrdl feljegyzés készil, melyet az igazgatd rendelkezésére bocsatanak.

Az oktatdi testiilet atruhazott feladatkorei

Az oktatoéi testiilet - a szakképzé intézmény szakmai programjanak, a szakképzo intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzs intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével - a feladatkoérébe tartozo tgyek
el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy esetileg - bizottsagot hozhat
létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorloja az oktatéi testiletet tajékoztatni koteles - az oktatdi testilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet
megbizasabol eljar.

Az oktatoi testllet jogszabalyban nem tiltott esetekben donthet ugy, hogy atruhazza jogkorét. A
bizottsagok és a munkacsoport tagjai koziil a tevékenység 6sszehangolasara, iranyitasara vezetot
valasztanak.
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A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések:

Az atruhazott jogkor gyakorldja a testiiletet tajékoztatni koteles - meghatarozott id6kézonként
és modon - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a testiilet megbizasabdl eljar.

o0

A szakmai munkakdozosségek

Az intézményben az alabbi munkaké6zosségek miikodnek:
e Természettudomanyi
e Human- és rendezvényszervezd
e Idegen nyelvi
e Szakmai
e  Osztalyfénoki és palyavalasztasi
e Projektoktatas
e Digitalis médszertani
e Mivészeti, sport és mozgaskultira

e DPilyazatiré
A munkaké6zosségek feladatai

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetéleg az azonos nevelési feladatot ellatd
oktatok kézossége.

A munkakozosségek az éves programjuk meghatarozasakor figyelembe veszik az iskola
munkatervét és az oktatdi testiilet altal rajuk ruhazott feladatokat.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.

Egyuttmuikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-vezetSk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetSje a munkakozosség-
vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kifrasat, haziversenyeket szerveznek
tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozé vizsgik, a szakmai vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzosséget. Az intézménybe
ujonnan kertlé oktatok szamara azonos vagy hasonlé szakos oktatét, mentort biztositanak, aki

figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény
vezetSinek.

A munkak6zosség vezetéje a munkakozosség tagjai altal megvalasztott és az iskola
intézményvezetdje altal megbizott oktatd. A vezetdi feladat hatarozott idére szol.

A munkako6zosség-vezetSk feladatai az adott szakteriileten beliil:
e tanmenetek elkészitése és feltlvizsgalata,
e az oktatdi, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitasanak iranyitasa,
e a munkak6zsség altal kifrt tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa, értékelése,
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e az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e a tanévkozi, tanév végl vizsgakhoz szikséges feladatsorok Osszeallitasanak,
értékelésének iranyitasa,
e a palyakezd6 vagy 6raad6 oktatok munkajanak segitése,
e szaktantermek mukodtetése, hasznalati rendjének kialakitasa, illetve a felel6sok
kijelclése.
A munkak6zosségek az iskola szakmai programja, munkaterve, valamint sajat éves munkaterviik

szerint tevékenykednek. A munkakozosség-vezeték a munkakézosségl, illetve az oktatoi
testiileti értekezleteken szamolnak be a végzett munkajukrol.

A sziil6kkel, térvényes képvisel6kkel torténd kapcsolattartds formai és rendje

Szuldi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sztl6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénoki munkakozosség vezetSje rendkiviili sziilsi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont
szul6i értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

Oktatéi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgaté altal kijelolt id6pontban — tart
fogadoorat.
Amennyiben a szil6, gondvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke

oktatéjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A sziil6k tajékoztatasa

Az intézmény vezetli, a szakoktatok és az osztalyfénokok a digitalis naplo vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségitknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a
digitalis naplo révén kildott elektronikus levéllel, postai levéllel torténik. Az osztalyfénok a
digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplé tizenetktldé funkcidjaval vagy elektronikus levél
utjan {rasban értesiti a sztilGket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén; a fogadoorak, a sziiléi értekezletek id6pontjardl és mas fontos
eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

A képzési tandcs

e a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességtik teljesitésének el6segitése érdekében,

e anevel6-oktaté munka tamogatasa,

e az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskora tanuld
esetében a kiskoru tanuldk torvényes képvisel6i, a fenntartd, tovabba a szakképzé
intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egyuttmikodésének elémozditasa, és

e 2 helyi k6z0sségek érdekeinek képviselete

e céljabdl a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzé intézmény
muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményez6 és javaslattevs testiletként
mikodo képzési tanacs hozhato 1étre.

Iskolankban jelenleg nem muikodik képzési tanacs
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A didkénkormadnyzat

A didkénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény muikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérol,
e a diakonkormanyzat mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,
e cgy tanitas nélkili munkanap programjarol,
e a didkénkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarél és mukodtetésérol,
valamint

e az iskolaban mutkédé ujsag szerkesztOsége vezetdjének, felel6s szerkesztSjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és muakodési szabalyzatat és annak modositasit a
diakénkormanyzat fogadja el és az oktatdi testilet hagyja jova.

A diadkénkormanyzat véleményét ki kell kérni

e a tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e a szakképzé intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
tgyben,

e atanuld helyzetét elemzd, értékels beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a palyazati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképz6 intézményi sportkér mikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikoddési rendjének kialakitasahoz,

e 2 hazirend elfogadasahoz .

A diakonkormanyzat tevékenységét segité oktaté tamogatja, akit ezzel a feladattal az igazgatd
biz meg. A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytlést tart, melynek sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A diakkozgytlés napirendi pontjait a kozgytlés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.
Az osztilykozosségek

Az iskolai k6z6sségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

e kildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

e dontés az osztaly beltigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfébnokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyf6nok feladatai és hataskore

Az iskola szakmai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségftejl6dés jegyeire.

Egytttmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité oktatok munkajat. Kapcsolatot tart a sziil6kkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Szulbi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa, k6z6sségi szolgalat adminisztralasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvost vizsgalatat.
Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfénoki
munkak6zosség munkajaban, segiti a k6z6s feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje
A testnevelési és sportfeladatok, a mindennapi testedzés hatékonyabb ellatisa érdekében jott

létre a Pesterzsébeti Varga Diaksport-egyesiilet. A DSE az iskolaval kétott egyiittmikodési
megallapodas szerint latja el feladatait, mikodésének modjat az alapszabalyzata tartalmazza.

A DSE keretében mikédo szakosztalyok:

o fodi,
e rOplabda,
o atlétika.

A sportegyesiilet tagjainak érdekeit a DSE vezet6sége képviseli. E vezet6ség tartja a kapcsolatot
az iskola vezet6ivel. Az intézményvezetS rendszeresen részt vesz a DSE kozgytlésein, ahol
meghallgatja a beszamolokat, értékeli az iskolai sporttevékenységet és valaszt ad a felmerdlt
kérdésekre.

Kiils kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az elméleti és gyakorlati ismeretek Osszehangolasa, elmélyitése, a j6l megalapozott szakmai
ismeretek nyujtasa, valamint a tanulok neveltségi és miveltségi szintjének emelése érdekében
fontos a rendszeres kapcsolattartas a kiilsé szervekkel.

Févarosi Onkormanyzat kulturalis rendezvényeken val6 részvétel
Keriileti Onkormanyzat kulturalis rendezvényeken val6 részvétel
Kereskedelmi és iparkamarak szakmai egyluttmikodés

Munkahelyek, vallalkozasok, intézmények  a szakmai gyakorlat lebonyolitasa

Pedagogiai Szakszolgalatok szakmai egyluttmikodés
Nevelési tanacsadok szakmai egyuttmikodés
Csaladsegité Intézet segitd jelenléte az iskolaban
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Thzoltoparancsnoksagok rendezvények, események

CSILI Mavel6dési Haz kulturalis rendezvények
Kulfoldi testvérvarosi kapesolatok nyelvtanulas, tapasztalatcsere

Orvosi ellatas, egészségiigyi szolgaltatasok  iskolafogaszat, védéndi vizsgalatok, mérések stb.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, megsziintetése érdekében az osztalyfénok
egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal. Tajékoztatja a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti
szolgalatot a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztasarol. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan
mulasztisa - egy tanitasi évben - eléri a harminc 6rat, az iskola intézményvezetSje értesiti a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes kormanyhivatalt és a gyamhatdsagot.

A dualis képzdbhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje
A dualis képz&hellyel elsédlegesen a gyakorlati oktatasvezeté tartja a kapcsolatot. Feladata:

o Munkaszerzddések elGkészitése.

e Az iskola érdekeinek képviselete.

e Tanuldk gyakorlati munkajardl, hianyzasairdl tajékozodas.
A kapcsolattartas formai:

e Személyes talalkozasok, értekezletek.

e Elektronikus levelezés.
e Telefonos kapcsolattartas

Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola oktaté-nevelé munkajat segiti a hagyomanyok kialakitasa és apolasa.
Iskolai Ginnepélyek:

e marcius 15.,
e oktéber 23.,
e iskolank fennallasanak kerek (tizévenként) évforduloi,
e végz6s diakok koszontése szalagavatokor, ballagaskor.

Az unnepélyeket szinhazteremben, a megemlékezéseket tanoérai foglalkozas keretében
(iskolaradion vagy a zartlancd vide6-halézaton) szervezzik.

Megemlékezések:

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

e az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),

e aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.) alkalmabol.

Hagyomanyosan évente megrendezésre keriil a diakonkormanyzat szervezésében:

a kilencedik évfolyamon a gélyatabor és a gélyanap,

e atanulok javaslatara, a szul6k anyagi tamogatasa esetén tanulmanyi kirandulds,
e a farsangi bal,

e aziskolanap,

e a diakgyllés a tanév megkezdésekor és a tanév zarasakor,

e akulturalis est.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi feliigyeletét az iskolaban az iskolaorvos latja el az altala meghatarozott
napon és idében heti rendszerességgel. Az iskolaorvos szervezi és iranyitja a kilénb6z6
szurévizsgalatokat. Azokat a didkokat, akiknél egészségligyl problémat észlel, a megfelel6
egészségugyi intézménybe iranyitja. Besorolja a tanuldkat a teljes felmentett, gyogytestnevelés
vagy a konnyitett testnevelési kategoriaba. A szervezési feladatok ellatasaban az iskolaorvossal,
ill. védénovel az intézményvezetd-helyettes tartja a kapcesolatot.

A védoné munkajanak végzése soran egyiuttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlrévizsgalatok tGtemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenéstiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirévizsgalatokat  megel6z6  ellenérz6 méréseket  (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetésével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

Munkaidejét munkaltat6ja hatarozza meg.

Az iskolaorvos és a védéndi rendelések az orvosi szoba ajtajan kiftiggesztett rendelési idében
vehet6k igénybe. A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati,
és a védon6é munkaterve szerint egyszer altalanos szdrévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldkat és a sziloket az osztalyfénok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kételesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskola munkavallaléinak tekintetében a rendszeres egészségiigyi ellatast a BGSZC altal
foglalkoztatott foglalkozas egészségligyi szakorvos biztositja az altala meghatarozott napon és
idSben. A foglalkozas egészségiigyi szakorvos végzi az alkalmassagi vizsgalatot, szitkség esetén
szakorvosi vizsgalatot kezdeményez, elrendeli a kotelezd szlrdvizsgalatokat, ellendrzi a
munkahelyek egészségkarosité hatasat, kozremikodik a veszélyforrasok feltarasaban, a
munkakoérilményekkel kapesolatos szaktandcsadasban.

Intézményi, védd, 6vo elbirasok
A dolgozok feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

Az iskola dolgozoinak fontos feladata a nevelés és oktatds egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtése, a tanuldbaleseteket el6idézé okok feltarasa és megszintetése. Ennek
érdekében balesetvédelmi oktatasban részesiilnek a tanulék minden tanév megkezdésekor az
els6 osztalyfénoki, gyakorlati és testnevelési orakon, valamint tanulmanyi kirandulasok,
sportfoglalkozasok és egyéb munkavégzés megkezdése el6tt. Az oktatasok tervezését és azok
bizonylatolasat az osztalyfénok, ill. a szakoktatok végzik (naplo).

A balesetvédelmi oktatas tartalmazza az elméleti és gyakorlati tudnivalokat.

Az oktatas soran ismertetni kell:

e az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés szabalyait,
e a munkavédelmi szabalyzat legfontosabb el6irasait,
e a foglalkozasi baleset alkalmaval kévetendd eljaras és magatartas szabalyait,

e a munkakérhéz szikséges esetleges védéfelszerelések jelent6ségét, hasznalatanak
modjat,
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e a munkaterileten a munkavégzéshez sziikséges eszkozOk kezelését, hasznalatat,
valamint karbantartasanak rendjét és modjat,

e a balesetveszélyes munkavégzésre vonatkozo specialis szabalyokat.

Az oktatason az el6zéekben leirtakon tdl foglalkozni kell:

e ha volt munkabaleset, annak ismertetésével, a megel6zés lehetSségeivel, a sziikségessé
valt miszaki intézkedések elemzésével,

e az elmult idészak munkavédelmi helyzetével (szemlék tapasztalatai),

e a munkavédelmet érinté hatdsagi intézkedések, ellendrzések kapcesan felmertlt
esetlegesen 1j feladatokkal.

Megel6zés-elkeriilés szabalyai:

e amunkahelyen csak biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban szabad megjelenni,

e betegen vagy olyan sériiléssel, amely az adott munkakérilmények kézott elfertézédhet,
ill. kelléen nem gyogyulhat, tovabba alkoholtdl, kabitészertél befolyasoltan munkara
senki sem jelentkezhet, munkaba nem allithato,

e a vezet6i munkakorben alkalmazottak kotelessége, hogy az iranyitasuk ala tartozo
dolgozok és tanuldk biztonsaga és egészségvédelme érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegyék, ill. a munkavédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban el6irt rendelkezések
megtartasat ellen6rizzék,

e ha az intézmény dolgozoja, tanuldja balesetet el6idézé vagy testi épség sérelmével jarod
veszélyt észlel, kotelessége megsziintetni, ill. megsziintetése érdekében intézkedni.
Amennyiben az elharitaisban valé részvétel képzettségét és intézkedési jogkorét
meghaladja, ugy a veszélyt kozvetlen felettesének, tanulé esetében oktatdjanak
haladéktalanul jelenteni koteles.

e kozvetlen balesetveszély esetén a munkat iranyité vezetének a munkavégzést le kell
allitania az intézmény vezetSjének egyideji tajékoztatasa mellett. A veszélyhelyzet
megszintetése utin a munka folytatasara engedélyt csak a munkat ledllitd vagy az
intézmény vezet6je adhat.

e a dolgoz6é munkahelyén csak olyan tevékenységgel bizhaté meg, amelyhez sztkséges
szakmai képesitéssel, kell6 gyakorlattal és munkavédelmi ismeretekkel rendelkezik és a
munkavégzésre egészségileg alkalmas.

e azintézmény munkateriletein, ahol az adottsagok a dolgozora, vagy a tanuléra veszéllyel
jarnak, a munkatertletre, a helyiségbe valé belépést, ill. az ott tartézkodast meg kell
tiltani. A tilalmat megfelel$ tablaval j6l lathaté médon elhelyezve jelolni kell.

Teenddk baleset, illetve elsGsegélynyujtas kapcsan

A dolgozé, a tanul6 koteles minden sériilést, balesetet (tovabbiakban: foglalkozasi baleset) az 6t
iranyit6 vezetének (tanuld esetén a foglalkozast vezeté oktatonak, osztalyfénoknek) bejelenteni
és a tényt a sérilési naploba bejegyezni.

Ha a sérilt egészségi allapota vagy egyéb akadalyoztatas miatt a balesetet nem tudja bejelententi,
azt a kézvetlen munkatarsa (tanul esetében osztalytarsa) koteles megtenni.

A sériilés mértékétdl figgben a sériiltet szakorvosi rendel6be kell szallitani, vagy a mentSket kell
értesiteni.

Sulyos foglalkozasi baleset esetén a Munkavédelmi Szabalyzatban eléirtak szerint kell eljarni.

A hatosagi vizsgalat befejezéséig a silyos foglalkozasi baleset helyszinét érintetlentil kell hagyni.
Ha a sérilt mentése, tovabbi baleset bekovetkezésének lehet6sége, vagy sulyos kar elharitasa
indokolja, a mentés vezetdje a helyszint a sziikséges mértékben megvaltoztathatja. Ilyen esetben
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a helyszinrél fényképet, helyszinrajzot kell késziteni, hogy az eredeti allapot rekonstrualhato
legyen.

Az intézmény vezetdjének elsésegélynyujtd helyet kell kijelSlni. Ez a hely iskolankban az orvosi
szoba. Kulcsa a portan talalhato.

Az els6segélynyujtast rendelési idében az iskolaorvos, tavollétében barmely erre felkészult
oktato (pl. voroskeresztes aktivista), illetve munkavédelmi vizsgara kotelezett, kiképzett személy
végezheti.

Az elsésegélynyujtas f6bb szabalyait a dolgozokkal és tanulokkal egyarant munkavédelmi
oktatason ismertetni kell.

A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan esemény, amely az iskola folyamatos mikodését
veszélyezteti, igy kiilonésen

e a tobb embert sujtd, emberéletet kovetel6 vagy veszélyeztetd, nagy anyagi kart okozo
elemi csapas, természeti katasztrofa,

e civilizacids katasztrofa,

e jarvanyos megbetegedés, vagy tobb ember egészségét jelentésen karositod, vagy életét
veszélyeztetS cselekmény,

e az iskola rendeltetésszerd mikodésének szandékos akadalyozasara iranyuld cselekmény

stb..

Eljarasi rend a rendkiviili esemény bekoévetkezésekor

A rendkivili eseményt észlel6 személy az esemény bekovetkezését haladéktalanul koteles
jelenteni

e az iskola intézményvezetdjének, ill.
e azintézményvezetS tavollétében az tgyeletet ellaté vezetdnek, ill.

e ha az esemény tanitasi idén kivil kévetkezett be, az intézmény gondnokanak, akik a
tovabbiakban jelen utasitasban szabalyozott médon koételesek eljarni.

Ha a rendkivili esemény észlelése olyan idépontban torténik, amikor a fentiek koziil senki nem
tartézkodik az éptletben, akkor a halaszthatatlanul sziikséges intézkedések megtételérdl az
észlel6 koteles gondoskodni, ezt kovetéen pedig telefonon értesiti az iskola vezetését a
rendkiviili esemény bekovetkezésérdl és az altala tett intézkedésekrol.

Haladéktalanul megteendd intézkedések:
e cemberélet veszélyeztetése esetén az épilet kitiritése a Thzriad6 tervben meghatarozottak
szerint,

e alegrovidebb id6n belil értesiteni kell a rendkiviili esemény elharitasra hivatott szerveket
(ment6k, rendbrség, tizoltdsag),

e ha a rendkivili esemény indokolja, gondoskodni kell az anyagi javak mentésének
megszervezésérol,

e az intézményvezet a fenntartd egyetértésével rendkivili sztinetet rendelhet el, ha az
intézmény muikodtetése a rendkiviili esemény miatt nem biztosithato.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:
e az iskola megnevezését és a jelentést ado személy nevét,
e a rendkiviili esemény megnevezését, helyét és idejét,
e 2 feltételezett, vagy megallapitott keletkezési okot, az azt el6segitd, vagy lehet6vé tevo
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kortlményeket,

e a becsilt, vagy megallapitott kardsszeget, vagyoni hatranyt,

e az iskola részérdl megtett, vagy még folyamatban 1évé intézkedéseket,

e abekovetkezett esemény milyen mértékben zavarta meg az iskola mikodését.
Tovabbi teenddk:

A rendkiviili eseményt koveté munkanapon a Fenntartonak részletes {rasbeli jelentést kell tenni
a rendkiviili eseményrdl, majd a vizsgalat befejezését kovetéen annak eredményérol.

Az iskola intézményvezetSje - a kialakult helyzettdl fuggben - az iskola teriiletén biztonsagi
szolgalat szervezését rendelheti el.

A biztonsagi szolgalat létrehozhato:

vezetdi Ugyelet megszervezésével,

kilonbozé szervezetek (renddrség, tizoltdsag, polgari védelem) egyuttmikodésének
megszervezésével,

az iskola dolgoz6ibdl a bekovetkezett eseménytdl fliiggs alkalmi jellegl kijeloléssel.

A szolgalat létrehozasanak, mikodésének részletes szabalyait - figyelembe véve a meglévd
sajatossagokat és korulményeket - az iskola intézményvezetdje hatarozza meg.

Az iskola intézményvezet§je koteles jelentést adni a biztonsagot néveld szolgalat elrendelésérdl
és a szolgalat ideje alatt tortént rendkiviili eseményekrol a Centrum vezet6jének.

Bombariadé esetén sziikséges teenddk

Ha a bombariadé tanitasi idében van:

Aki el6sz0r értesiilt a bombariaddrdl, azonnal jelenti az intézményvezetének vagy az 6t
helyettesit6 vezetének.

Az iskolatitkar felhivja a rend6rséget, és bejelenti a bombariadot.

Kozben az intézményvezetd - kollégai segitségével - elkezdi az épilet kitiritésének
megszervezését.

Az intézményvezetS-helyettes és a gondnok feladata a kiurités végrehajtasanak
ellenérzése.

Az intézményvezetd (intézményvezetS-helyettes) és a gondnok megvarja a rendSrséget
és a tlzszerészeket.

A bombariadé miatt elmaradt 6rakat még aznap vagy a kovetkezé hét ugyanazon napjan
kell pétolni.

Az intézményvezets jelenti a fenntarténak a bombariad6t, mint rendkiviili eseményt.

Ha a bombariadé nem tanitasi id6 alatt hangzik el:

akkor az épiiletben 1évé intézményvezets vagy intézményvezetS-helyettes vagy gondnok
vagy a tanulok feliigyeletével megbizott oktato, esetleg a portas intézkedik (telefonalas a
rendérségre, kitrités, stb.).

Ha a bombariadé az {rasbeli zarévizsgak idején van:

akkor az épiletegyittes kitritésének megkezdése el6tt az intézményvezetd felfiiggeszti
a vizsgat. A felugyelé oktatok Osszeszedik a vizsgazok feladatlapjait. Amennyiben a
vizsga olyan jellegi, hogy mar nem folytathatd, akkor a vizsga szervezésében
kozremkodd intézményvezetS-helyettes - a megfelel6 intézménytsl - 4j tételt kér,
amelynek a kidolgozasara egy masik idépontban keriil sor (lehetSleg még aznap).
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Ha a bombariadé a szébeli zarévizsgak idején van:

a vizsgazok visszaadjak a naluk 1évé tételt, és a vizsgabizottsaggal egyiitt elhagyjak az
épuletet. A vizsgat lehetbleg még aznap kell folytatni, 4j tételek hiuzasaval.

A zarovizsgak idején az iskolaba belépé tanuldk és dolgozok taskajat az erre kijelSlt
személy atvizsgalhatja (megel&zés céljabol).

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl
szamitott harom hoénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi buntetésben
részesitheto.

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet alapjan kell lefolytatni.

A duadlis képzbhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni. A gyakorlati képzés esetén a gyakorlati képzés folytatojat
is értesiteni kell a fegyelmi eljarasrol, annak idejérél és helyérol, valamint indokarol.
Gyakorlati képzést folytato helyett az intézmény gyakorlati oktatas vezetje is jelen lehet
a gyakorlati képzést érint6 kotelezettségszegés tisztazasara lefolytatott fegyelmi
targyalason.

A fegyelmi eljarast egyeztet$ eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd  események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilGje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért.

Az egyeztet eljarast levezet6 nagykoru személyre az iskola intézményvezetSje tesz
javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi az oktatdi testilet joga donteni arrdl, hogy indit-e
a tanul6 ellen fegyelmi eljarast.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi buntetés
meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi buntetés
kiszabasa.

A fegyelmi bintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybél ered. gy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola tertletén, az iskolai élet kilonb6z6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kivili — az iskola altal szervezett, a szakmai program
végrehajtasahoz kapcsol6do — rendezvényen tortént.

A fegyelmi buntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi buintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt salyos.

A tanul6i fegyelmi tgyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az az
oktat6, aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet csak tandként hallgathatja meg

26



(4

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért
felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eléallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola intézményvezetdje, intézményvezetS-helyettese vagy iskolatitkara végezheti el.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalds el6tt el kell
végezni a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény intézményvezetdje jogosult.

Az elektronikus iratokat az iskola szerver szamitégépén elektronikus uton meg kell
6rizni. A szerver szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést
kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az iskolankban hasznalatos Kréta Iskolai Alaprendszer elektronikusan elGallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis
uton viszik be az iskola vezetdi, oktatéi és az adminisztracitért felelGs alkalmazottak., A
digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sztlék
értesitését.

A tanév végén az adott tanév digitalis napléja archivalasra keriil: CD lemezre kertl
kifrasra.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé el6bb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak, vagy a sztl6nek.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megszinésének eseteiben.

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény dokumentumait (SZMSZ, szakmai program, hazirend) az intézmény dolgozoi, a
szul6k, a didkénkormanyzat szamara hozzatérhetévé tessziik az alabbi médon:

A dokumentumok teljes szovegének 1-1 példanyat letétbe helyezzik az
intézményvezetSi irodaban, a tanari szobaban, az iskolai kényvtarban és megjelenitjik
iskolank honlapjan.

A hazirend ismertetése a sziil6i értekezleten, illetve az osztalyfénoki 6rakon torténik. A
helyiségek hasznalati rendjének elhelyezése az adott szaktantermekben, illetve
tartalmanak megismertetése a tanulokkal a tanév elsé szakorajan.
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Adatkezelés, adatok tovabbitasanak rendje, adatvédelem

Az intézményi adatok kezelésér6l a hatalyos jogszabalyok, a Centrum mindenkor hatalyos
Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzata, valamint az intézmény Irat- és dokumentumkezelési
Szabalyzata rendelkezik.

Az SZMSZ-re vonatkozo egyéb szabalyozasok

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
e cgyéni foglalkozasok,
e tchetséggondozas
o felzarkdztatas,
o szakkorok,
e diaksport-egyestlet (DSE),
e miuvészeti csoportok (tanckar, mazsorett).

Az igények felmérését kovetben a fenti foglalkozasok vezet6ijét, rendjét és az adott tanévre
érvényes id6beosztasat minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell r6gziteni.

Amennyiben a tanul6 jelentkezik barmely, az el6bbiekben felsorolt tandran kiviili foglalkozasra,
akkor egész tanévben koteles azon részt venni. A foglalkozasok latogatasa alél felmentést csak
az intézményvezet$ adhat egyedi elbiralas alapjan.

A mindennapi testedzés a tandrakon, valamint a DSE altal szervezett tanéran kivili
foglalkozasokon zajlik.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolaban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
egyhaz altal kijel6lt hitoktat6 végzi.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehetéségek figyelembevételével intézménytink a korai
iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megelézése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat
szervez. A tanulécsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika,
anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanul6écsoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiindulopontja a tanulok fejlédési
igénye, azaz az egy tanteremben térténé parhuzamos tanuldi foglalkozasok (paros oktatoi
jelenlét) mellett csoportszoba jellegl tevékenységek is megvalosulnak.

A tanul6csoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizarélag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.

A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel$ dijazasban a tanuld és a szakképzé
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstlt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetSen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles
a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koételes ajanlatot tenni a
tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dfjazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskord tanulé esetében a szilS és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban
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a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Munkakori leiras-mintak

Az intézmény munkavallaléi a munkaszerzédésiik kotelezé mellékleteként, a munkakoritkben
ellatott feladatokat a munkakoéri lefrasuk alapjan latjak el. Az intézményben alkalmazott
munkakéri lefras-mintakat a jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.
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SZMSZ. elfogadasa

Az oktatoi testilet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Pesterzsébeti Technikum
Szervezeti és mikodési szabalyzatat a mai napon elfogadta.

Budapest, 2023. szeptember 11.

Csabai Rébert s. k.

1gazgatd
Dani Judit s. k. Kozma Rita s. k.
hitelesitd hitelesitd

30



Mellékletek

Munkakori leirdsok

Intézményvezet6 munkakdéri leirasa

Munkakori leiras

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli:

Munkavallalé

Munkavallalé neve

Munkakore igazgato

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi
teltétel

Vezetdi statusz

A Munkavallalé a Munkaltaté Budapesti Gazdasagi SZC Pesterzsébeti Technikum
intézményének igazgatéja. A  Munkavallalo az Mt 208. §-a szerinti vezet§ allasa
munkavallalénak mindsul.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megszintetése tekintetében a szakképzési intézményfenntartod
kozpont vezetSje a szakképzésért felel6s miniszter egyetértésével, egyéb kérdésekben a
Munkaltaté mindenkori féigazgatoja gyakorolja a Munkavallal6 felett a munkaltatoi jogkoroket.
A féigazgatd a munkabér megallapitasara — illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatarozott
esetekben a munkaltatdi jogkor gyakorlasara — a kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakéréhez tartozo feladatait a f6igazgato és a szakmai féigazgatohelyettes
iranyitasa mellett végzi.

Heti munkaidé:

40 6ra. A Munkavallalé6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:
e a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato
e [ a munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:-igazgatdhelyettes

A munkaviszonyra vonatkozoé szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szkt.),
e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz616 torvény végrehajtasarol,
e 2012. ¢évil térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.),
e 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl sz0l6 torvény
végrehajtasarol,

31



368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szOl6 torvény végrehajtasardl
(Avr.),
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

vezeti a szakképz6 intézményt,

felel a szakképzé intézmény szakszerd és torvényes mikodéséért,

nem utasithat6 azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz,
képviseli a szakképz6 intézményt,

a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzé intézmény esetében a
szakképzésrol szOl6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendeletben
meghatarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szakképz6 intézmény
alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képvisel6kkel vald
kapcsolattartassal Osszefuiggésben a feladatkérében hozott dontések tekintetében.
feladatellatasa soran felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

telel a szakképzé intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképzé intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért, a karbantart6, allagmegovo, feldjitasi feladatok
teltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori lefrasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatdi testilet jogkoérébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer megszervezéséért és ellenbrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnSttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6z0sség, ennek hianyaban az oktatoéi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az el6zetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoéztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségel javitasara, magatartasi
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rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulék szakképz6 intézményen belili felugyeletérdl,

biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

koordinalja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé
intézményhez kapcsol6do feladatait,

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

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

felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyd oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

vezeti a jogszabalyban eléirt tantigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciés rendszerébe  torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

a diakonkormanyzat, az oktatoi testilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon belil
érdemi valaszt koteles adni,

szakmai ellenérzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol,

unkajat az oktatdi testiilet és a képzési tanacs a vezetSi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a féigazgatd iranyitasa
mellett ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a f6igazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskorébe,

felel a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért, a szakképzé intézmény oktatdi
testiilletének vezetéséért, a szakképzé intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozéd
dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd megszervezéséért és ellenérzéséért.
véleményezi a f6igazgatd hataskorébe tartozé — a szakképzd intézményt és a szakképzé
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a
szakképzési centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetOjének pénzigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a  teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre jutd kerete felett.

véleményezi a szakképzési centrum koltségvetését.

A munkakérhéz tartozo felelGsség:

a munkakort ellaté koteles felettesel utasitasait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandé  torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
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szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

a tudomasara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk el6irasszert
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkako6rh6z kapcsolodo egyéb jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, killénésen a tanuléi jogviszonnyal,
szilékkel valé kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a szakképzé intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhaté.

alafrasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképz6 intézményben
készilt anyag, irat tekintetében.
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Intézményvezet$ helyettes munkakori leirasa

Munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli

Munkavallalo

Munkavallalé neve

Munkakore igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége

A munkakor betoltéséhez szitkséges egyéb alkalmazasi
feltétel

Vezetbi statusz

A Munkavallal6 a Munkaltatd Pesterzsébeti Technikum intézményének igazgatohelyettese. A
Munkavallalé az Mt. 208. S-a szerinti vezetd allasu munkavallalénak mindsul.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése a Munkaltaté mindenkori féigazgatdja, egyéb
kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatéja gyakorolija a Munkavallalé felett a
munkaltat6i jogkoroket. A féigazgatd a munkabér megallapitasaira — illetve az Szkt-ban és
Szkt.vhr-ben meghatarozott esetekben a munkaltatéi jogkor gyakorlasaira — a kancellar
egyetértésével jogosult.

A Munkavallal6 a munkakoréhez tartozé feladatait a tagintézmény igazgatdjanak iranyitasa
mellet végzi.

Heti munkaido:
o 40 6ra.
e A Munkavallalé6 munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:
e a munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato
e a munkakért az alabbi munkak6rok helyettesithetik:-igazgatohelyettes

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:

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

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz616 torvény végrehajtasarol,

e 2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.),

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 368/201 1. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartisrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Avr.),

e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)
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A Munkavallal6 kotelezettségei, feladatai:

segiti az igazgatot a szakképz4 intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, a
szakképz6 intézmény oktatél testiletének vezetésében, részt vesz a szakképzé
intézmény oktatoi testiletének jogkorébe tartozé  dontések  elSkészitésében,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésében és ellenérzésében

feladatellatasa soran kézremukodik a belsé szabalyzatok aktualizalasban, elkészitésében,
részt vesz az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban
részt vesz az iskolai munkaterv, tantargyfelosztas, 6rarend elkészitésében
kozremtkodik az intézmény szakképzési alapfeladatai végrehajtasanak szervezésében és
ellenérzésében, javaslatot tesz a személyi és targyi feltétek biztositasara

gondoskodik az 6rak szakszer( ellatasarol, sziikség szerint helyettesitést készit

kozremtkodik az érettségi vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésében, a
jogszabalyoknak megfelel6 lebonyolitas ellen6rzésében

kozremikodik a vagyon rendeltetésszerd hasznalatanak ellenérzésében, sziikség esetén
javaslatot tesz allagmegévo, karbantartasi, feldjitasi feladatokra

részt vesz az oktatdi testiilet hataskorébe tartozo dontések elSkészitésében, a szakszer
végrehajtas ellenérzésében

betartja és betartatja az oktatok etikai normait

részt vesz az intézményi tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésében,
kozremikodik a tovabbképzések megszervezésében, ellendrzi a teljesitést
kozremtkodik a  tanulé felvételével, atvételével, feln6ttképzési jogviszony
létrehozasaval, a tanuldk osztialyba, csoportba sorolasaval, a tanuldi, illetve
teln6ttképzési jogviszony megsziuntetésével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban
kozremikodik a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségének javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald foglalkozasok megszervezésében

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

felel a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésével, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésével kapcsolatos
dontések végrehajtasaért, az értesitési feladatok maradéktalan ellatasaért
adatszolgaltatassal segiti az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras meginditasat,
lefolytatasat

megszervezi a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletét

kozremikodik a nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek biztositasaban

szervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat

végrehajtja a tanuldbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatokat, feliigyeli a tanuli
balesetekkel kapcsolatos adatszolgaltatast

kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasiban, szervezi a
gyermekvédelmi jelzérendszer és az intézmény kapcsolattartasat

adatszolgaltatassal segiti az igazgatot, hogy javaslatot tegyen a szakképzésért felelés
miniszter altal alapitott dij, kitintetés tanuléi kedvezményezettjeinek korére

adatszolgaltatassal segiti az igazgatot, hogy javaslatot tegyen a hatranyos helyzet, tartds
betegség vagy egyéb méltanyolhatd korilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes
képzési idejének meghosszabbitasara

feliigyeli a tanulmanyi kirandulasok megszervezését

ellenérzi a téritési dij és a tandij beszedését

kozremikodik a jogszabalyban eléirt tantgyi nyilvantartasok vezetésében, és felel a
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szakképzé intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciods rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért

feltigyeli a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezését
egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal ¢és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel

javaslatot tehet szakmai ellenérzést inditasara a szakképz6 intézményben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kuls6 szakértével torténd értékelése céljabol

egyuttmikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel, kérdéseikre 15 napon bell
érdemi valaszt ad

a szakképzési centrum gazdasagi vezetéjének pénzugyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasiara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett A munkakoérhéz tartozo
felel6sség:

a munkakort ellaté koteles felettesel utasitasait végrehajtani

fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabol eredd, illetve a munkakori feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandé  torvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakéri feladatai maradéktalan és
hataridében 6nalldan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

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

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkozokért

a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkatertletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltaté folyamatokat észlel A munkakorh6z kapcesolodd egyéb
jogositvanyok:

kiadmanyozasi jog: jogszabalyban foglaltak szerint, atruhazott jogkoérként a tanuldi
jogviszonnyal, szil6kkel valé kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében. Az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato.

alairasi jog: minden, az altala készitett anyag, irat, illetve a szakképzé intézményben
késziilt anyag, irat tekintetében.
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Oktat6 munkakori leirasa
Munkakdéri leiras és tajékoztato

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna f&igazgatd
Munkavallalé
Munkavallal6 neve
Munkakére oktat6
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem, f6iskola
A munkakor betoltéséhez sziitkséges szakképzettsége szakiranyu egyetemi/féiskolai
szakképesités
A munkakor betoltéséhez szitkséges egyéb alkalmazasi | egészségiigyi alkalmassag
feltétel

Munkaltatéi jogkér gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltaté mindenkori
féigazgatdja, egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatdja gyakorolja a munkaltatoi
jogkoroket. A f6igazgaté a munkabér megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakéri feladatait az igazgaté iranyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezdénapja:

Heti munkaidé:
o 40 6ra.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktato
e a munkakért az alabbi munkak6rok helyettesithetik: oktatod

A munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.),
e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzéstdl sz016 torvény végrehajtasirdl,
e 2012. évi L. t6rvény a munka torvénykonyvérsl (Mt.),
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kozneveléstdl szOlo  torvény
végrehajtasarol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol,
e a Szakképzési Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallal6 kételezettségei, feladatai:

Az oktato alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott tOrzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényd tanuld,
illetve képzésben részt vevs kiskora személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikodési szabalyzataban el6irt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.
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Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadéoérakon, a szakképz6
intézmény Unnepségein és rendezvényein. Meg6rzi a hivatali titkot, hivatasahoz méltd
magatartast tanusit, a tanulé érdekében egyuttmikodik a szakképzé intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel. Taniigyi adminisztracids feladatokat lat el. A
Munkaltato jogosult a munkakori lefrast egyoldalian modositani, illetve kiegésziteni, ha azonban
a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz
a Munkavallalé hozzijarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor
betSltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakdérhéz tartoz6 felel6sség:

e a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

e fegyelmi felelésséggel tartozik a jogviszonyabodl eredd, illetve a munkakoéri feladatai
ellataisa  soran  alkalmazandé  térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé
szabalyozasokban foglaltak betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és
hatarid6ben 6nalléan torténd ellatasaért, az adott informaciok, adatok helyességéért

e atudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informaciok eléirasszerd
kezeléséért

e anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes hasznalatra atvett eszkézokért

e a munkajahoz szikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato

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

A Munkaltaté jogosult a munkakoéri lefrast egyoldalian moédositani, illetve kiegésziteni, ha
azonban a munkak kozelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna,
ugy ahhoz a Munkavallalé hozzéajarulasa szikséges. A Munkavallal6 kijelenti, hogy a munkakér
betSltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakérhéz kapcsolodo egyéb jogositvanyok:
e kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, szilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefuggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében.
A munkabérrél val6 elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatirozott bankszamlaszamara
torténé utalds utjan, havonta torténik — az adok és jarulékok levonasat kovetben — a
targyhonapot kéveté honap tizedik napjaig. Ha az adott honap tizedik napja heti pthenénapra
vagy munkasziineti napra esik, gy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A
Munkavallal6 kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi
juttatasait a Munkaltat6 a bankszamlaszamara torténé atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi husz
munkanap poétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatéi jogkor
gyakorldja az oktatoi tevékenységeel 6sszefiiged munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziintethetd:
e aFelek erre iranyul6 k6zos megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
e barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
e barmelyik fél azonnali hatalyd felmondasaval, a k6zlés napjaval

Felmondas:

Munkavallal6i felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavallal6 a munkaviszonyanak
jogellenes megszintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelelé 6sszeget koteles megfizetni.

Munkaltatoi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. §
(1) és (2) bekezdése alapjan keril meghatarozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a
Munkavallal6t legalabb a felmondasi id6 felére —a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb
két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aloli felmentés tartamara a
Munkavallal6t tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

Munkaltatdi felmondas esetén

e az Mt 65. § (3) bekezdés c) pontjat,

e az Mt 66. § (1)-(6) bekezdését és

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

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével
létesithet.

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltat6 tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerzédés hatalya ala,
de a kollektiv szerz6dés hatalya — a vezet6i statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a
Munkavallalora.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltSje elsésorban az igazgatéval tart kapcsolatot. VezetSkkel térténd
kapcsolattartdas a szolgalati it betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem mindsilé
személlyel valo kapcsolattartas esetén a felettes vezetSjét egyidejileg tajékoztatja.

Feliilvizsgalat

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

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

Budapest,

Munkaltato Munkavallalé
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Jovahagydsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi $7C Pesterzsébeti Technikum Szervezeti és Mikidési Szabalyzatat a
szakképzésrol szolo 2019, évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésro] 52016
wirvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének
5. pontjdban foglaltak alapjan jovahagyom.

Budapest, 2024, februr 1.

Domjan Zsuzsanna
© foigazgato

Egvetértek:

kancellar
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