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1. BevezetoO rész

1.1.

1.2.

A Szervezeti és MU(kodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, belsd és kiilsé kapcsolatait.

A szakképzési centrumok esetében a szakképzési intézmény SZMSZ-e tartalmazza a m(ikodés
kozos szabdlyait.

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Harsanyi Janos Technikum SZMSZ-e a Budapesti
Gazdasagi SZC SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

Az SZMSZ célja tovabba az intézmény jogszer(i és zavartalan m(ikodésének biztositasa, a tanuldi
jogok érvényesiilése, a szll6k, tanuldk és oktatok kozotti kapcsolat erésitése az intézményi
m(ikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Harsanyi Janos Technikum
Az intézmény cime: 1091 Budapest, Ifjimunkds utca 31.

Alapadatok:

Az alapadatokat a Budapesti Gazdasdgi Szakképzési Centrum Szervezeti és M{kodési Szabalyzata
tartalmazza

A SZMSZ elfogadasa

1.2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydasa, k6zzététele

Az SZMSZ elfogadasardl a didkonkormdanyzat véleményének kikérésével az iskola oktatoi testlilete
dont. Az SZMSZ-t a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kancellarjanak egyetértésével a
fGigazgatd hagyja jova és hatdrozatlan idére szol. Az SZMSZ a tanuldk, a képzésben résztvevak,
(jogszabalyban meghatdrozott esetekben) a sziil6k, a munkavallalok és mas érdekl6d6k szamara
el6re egyeztetett id6pontban megtekinthetd, valamint az iskola honlapjan is elérheté.

1.2.2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed minden, munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozéra, valamennyi
tanuldéra, valamint (jogszabalyban meghatdrozott esetekben) az 6 szileikre. Minden, az
intézményben jogviszonyban all6 személyre, tovdbbd mindazokra, akik az intézményben
tartézkodnak és hasznaljak a helyiségeket.

Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabdalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:

— az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illet6leg helyettese hozhat intézkedést,

— a tanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illetGleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség,

— aszll6t vagy mas, nem az intézményben dolgozé személyt az igazgatdnak vagy helyetteseinek,
illetve a igazgatd altal megbizott személynek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrdl,
kérve annak megtartdsat. Ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét fel kell szélitani az
intézmény elhagyasara.
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1.2.3. Feliilvizsgdlata

Sziikséges fellilvizsgdlni az SZMSZ-t:

— ha az iskola m(ikodési rendjében valtozas torténik,
— ha a jogszabaly el6irja,

— de legaldbb 6tévente.

1.3. Az intézmény ellatando alaptevékenységei

A BGSZC alapité okirata alapjan.

1.4. Az SZMSZ elkészitése soran felhasznalt jogszabalyok.

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

— 2013. évi LXXVII. térvény a felnGttképzésrél

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

— 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél

— 12/2020. (. 7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl

— 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

— 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési

— intézményekben torténd végrehajtdsarol

— 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 térvény

— végrehajtasarol

— 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag

— védelmérdl

— 1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrél

— 1996. évi XXXI. torvény a tiz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol

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

— A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

— A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

1.5. Az intézmény szervezeti felépitése

1.5.1 A szervezeti egységek megnevezése
1.5.1.1. Vezetbk, vezetSség

lgazgato:
A szakképzd intézmény élén az igazgatd all, aki felel az intézmény szakszer(i és torvényes
irdnyitasaért. Munkakori leirasat a Szakképzési Centrum SZMSZ-e tartalmazza.

lgazgatdhelyettesek:
Az igazgatohelyettesek a tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik, az igazgato iranyitasa
alatt.

1.5.1.2. Az oktatdi testilet

- igazgato,

- igazgatdhelyettesek,

- munkak6zosség-vezetbk (kbzépvezetdk),
- oktatok.
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Munkajukat munkakoéri leirds alapjan végzik.

1.5.1.3. Technikai dolgozdk

A mindenkori tanulélétszam alapjan, a torvény altal biztositott étszammal és feladatellatdssal.
Munkajukat a vezetlség iranyitasaval végzik, részletes feladatukat a munkakori leirdsuk
tartalmazza.

1.5.1.4 A tanuldk kozosségei

Tanuldk: - technikusi képzés,
- szakgimnaziumi képzés, érettségi utani szakképzés,
- feln6ttképzés.

Diakdnkormanyzat

Az iskolai didkbnkormanyzat a térvény rendelkezései szerint miikodik, gyakorolja véleményezési,
egyetértési és dontési jogkorét. A didkdonkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot segit6
oktato kézrem(ikodésével végzi. (Lsd. részletesen a 2. sz. figgelékben.)
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1.6. Az intézmény szervezeti dbrdja
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2. A miikodés rendje

2.1. A tanuléknak és az alkalmazottaknak a szakképzé intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30-tdl este 20 éraig tart nyitva. Rendezvények esetén a nyitva
tartasra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendt6l vald eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

Az iskolai portdsok két m(iszakban dolgoznak, és biztositjak az épiilet nyitva-, illetve zarva tartasi
rendjét. Zarva tartds idején az ligyeletes portason kiviil senki nem tartézkodhat az éptiletben. Ettdl
eltérni igazgatdi engedéllyel lehet.

A tanuldk az iskoldban csak oktatéi feligyelet mellett tartdzkodhatnak. Az iskola a tanitasi
szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint
munkat végz6k tartdzkodhatnak az épiiletben. Ett6l eltérni igazgatdi engedéllyel lehet.

Az iskoldaban a tanuldk folyamatos felligyelete biztositott. Az adott tanév munkarendjét
tartalmazza az érarend - kiegészitve a helyettesitési renddel -, az tgyeleti rend, illetve az iskolai
munkaterv, amely a tandran kivili foglalkozasok rendjét rogziti a fellgyeletet ellaté oktatok
nevével.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek lgyeleti beosztdsa a tanitas teljes id6tartamat lefedi. Az
iskolaban valé benntartézkoddasukat az éves Ugyeleti rend tartalmazza. A nyari tanitasi sziinetek
Ugyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

2.2. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a szakképz6 intézménnyel

2.3.

Az iskolaban portaszolgalat mdkaodik.

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4llék (kivéve a fenntarté képviselGit)
— vagyonbiztonsagi okok miatt, csak elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. A
latogatdknak az épiiletbe vald belépéskor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat, mely soran
belépdkartyat kapnak. A regisztracio alkalmaval rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés
és kilépés id6pontja, a keresett személy neve. A latogatdknak az ligyintézést kdvet6en el kell
hagyniuk az iskola teriiletét. A belépGkartyat tavozaskor le kell adniuk.

A fentiektél eltérni csak az igazgatd altal elrendelt esetekben lehet (pl.: sziilGi értekezletek,
fogaddodrak, értekezletek alkalmaval, stb.)

Az iskola rendezvényein az iskolaval jogviszonyban nem 3all6 személyek cselekedeteiért az 6t
meghivo személy fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartozik.

Az orarend

Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban |évé heti 6rarend alapjan torténik az oktatdk vezetésével, a kijelolt tantermekben. A

R

(igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.
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2.4.

7 o 7 7

A tanitdsi 6rak id6tartama dltaldban 45 perc. Az elsé tanitdsi dra az iskolai 6rarend altal
meghatdrozott id6ben kezd6dik. Az drakozi sziinetek hossza 10 perc vagy 15 perc.

Roviditett tanitas esetén az eseményhez igazitott csengetési rendet teszlink kdzzé a megfelel6
forumokon (honlap, Kréta, email, faliujsag).

”””

A tanitdsi 6rak engedély nélkili |latogatdsara csak az intézmény vezetdi és az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi érak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy megbizottja tehet.
A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatdhelyettes altal el6re engedélyezett
id6pontban és mddon torténhetnek, lehet6ség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

2.3.3 Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatdk felligyelik. A dupla 6rak sziinet
kozbeiktatdsa nélkil is tarthatok.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

2.5.

2.6

2.4.1 Nemzeti iinnepekhez, a tanév eseményeihez kapcsolodé megemlékezések illetve
hagyomanyainkhoz kapcsolédé rendezvények

Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jé hirnevének
megGrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos feladatok, tovdbba a nemzeti Ginnepek, megemlékezések,
az egyéb iskolai Unnepségek és rendezvények id6pontjat, helyszinét, valamint a szervezésért
felelGsok személyét az oktatdi testilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Hozzaférés a nyilvanos dokumentumokhoz

Az intézmény alapdokumentumainak mindenkor hatadlyos valtozata elektronikus formaban
megtekinthet6 az intézmény honlapjan (https://harsanyi-bp.hu), illetve nyitvatartasi idében a
titkarsagon.

Az intézményi védo, ovo elbirasok
2.6.1 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos heti rendszerességgel rendel az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
id6pontban).  Ugyancsak rendelési id6 alatt védéné  foglalkozik a  tanuldk
egészséglgyi problémaival.

Az iskolaorvos és a védéné tanévente ellendrzi a tanuldk egészségligyi allapotdat, valamint
meghatdrozott sz(irévizsgalatokat végez, illetve végeztet szakrendel§ intézetben.
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2.6.2. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabdlyairdl sz6lo
torvény értelmében az intézmény teljes teriiletén — zart és nyilt térben is — dohdnyozni tilos!
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2.6.3. A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyulé eljarasrend.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik a tanuldk egészségének és testi
épségének meglrzéséhez sziikséges ismeretek tovabbitdsa, valamint baleset, illetve vészhelyzet
esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé - és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatban:

— Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsdgi szabalyzatot, valamint
a tlizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit.

— Akerettanterv, a NAT és az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési
formakat.

- Az oktaték kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a baleset-megelGzési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni, amig a tanuld az iskola épiletében
tartdzkodik, valamint kiilsé iskolai programon vesz részt.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonéki ordan ismertetni kell:

— aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabdlyokat,

— ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

— rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddbket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,

— atanulék kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Az ismertetés tényét és tartalmdat dokumentalni kell az e-napléban és papir alapon.

Az iskola igazgatdja az egészséges- és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Teendé6k tanulébaleset esetén:

— A sérilt tanulot elsGsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni.

— A balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a lehet6ségekhez legjobban mérten meg kell
sziintetni

— Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak/lgyeletes vezetGjének. Az az oktatd, aki nem jelenti az dltala észlelt balesetet,
sériilést, rosszullétet mulasztast kovet el.

— Aziskoldaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.

Adminisztrativ feladatok tanulobalesetek esetén:

— Atanuldbaleseteket az elGirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A8 napon tul gyégyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a
balesetekrél az elSirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.

— A sulyos baleseteket a szakképz6 intézménynek azonnal be kell jelentenie a rendelkezésére
allo adatok kozlésével az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k, a katasztrofa elleni védekezés feladatai

Az iskola m(ikédésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a nevels és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, ill. az iskola tanuldinak
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és dolgozéinak biztonsagdt és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilbnésen:

— atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjdnak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kdzoIni az iskola igazgatdjaval, akadalyoztatdsa esetén valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetbvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezetdk:

— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— munkavédelmi felels/gondnok

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

— a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum fGigazgatdjat,

— tlz esetén a tlizoltdsagot,

— robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

— személyi sériilés esetén a mentéket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja, vagy helyettese sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a tliz- és balesetvédelmi szabdlyzatnak megfelelGen kell
eljarni.

3. A munka rendje

3.1. A vezet6k munkarendje, a vezet6k kozotti feladatmegosztds, kiadmanyozas
szabalyai

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei kozil valamelyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idGszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ez id6 alatt ligyeletet latnak el, amelynek
beosztdsat az éves munkaterv tartalmazza.

3.1.1. A vezetG6k kozotti feladatmegosztas

Az igazgat¢ a feladatait kozvetlen munkatarsai (altaldanos igazgatéhelyettes, szakiranyu oktatasért
felel@s igazgatdhelyettes) kozremiikodésével latja el.

Az igazgatOhelyetteseket a fGigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, illetve az
igazgatd dltal elrendelt egyéb feladatokat 1atjak el. Az igazgatdhelyettesek feladat-és hataskore a
munkakari leirdson és az egyéb igazgatdoi megbizason tul mas teendbkre nem terjed ki. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. Tevékenységiikrél hetente legalabb egy alkalommal a vezet&ségi értekezleten
beszamolnak.
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3.2

3.3.

3.1.2. A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

A munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket a feladatok valtozasa esetén fellilvizsgaljuk, az
egyenletes munkaterhelést figyelembe véve az igazgatd a feladatokat atcsoportosithatja. A
munkakorokhoz tartozoé feladat- és hataskoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.1.3. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az iskolat az igazgatd vezeti. (Lsd. Szkt. 44.§., valamint a Centrum SZMSZ 15.pontja).

Az igazgaté a hataskorébe tartozdé, valamint atruhdzott hatdskorébe tartozé Ugyekben
kiadmdnyoz (Idsd Centrum SZMSZ alapjén, 17.3. pont).

A bélyegz6k haszndlata

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgatdhelyettesek minden lgyben, a gazdasagi lgyintézd és az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepl6 tgyekben, az osztalyfénok és az érettségi
vizsgabizottsag jegyzbje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesit6be vald beirasakor.

Az atruhdazott hatdskor és kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato at.

3.1.4. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje, és a helyettesitéshez
kapcsolodé felelGsségi szabalyok

Az igazgatot tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes(ek) tavolléte
esetén helyettesitésé(lik)rél az igazgaté gondoskodik.

Az iskola igazgatdjanak, illetve igazgatdhelyettesének helyettesitése sordn a helyettesitést ellato
vezet( vagy Ugyintéz6 az igazgatd illetve igazgatdhelyettes altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb
iraton, az igazgaté altal hasznalt bélyegz6 lenyomatanak hasznalataval, az igazgatd, illetve az
igazgatdhelyettes neve felett sajat alairasaval, és azigazgatd illetve az igazgatdhelyettes neve utan
pedig ,,h” bet( feltlintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitéként jar el.

Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A szakképz6 intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese, oktatdja felett a munkaltatéi jogkort a
szakképzési centrum f&igazgatdja, a nem kozvetlenll a szakmai alapfeladatellatdssal 6sszefliggd
munkakorok (technikai dolgozdk) felett a munkaltatdi jogkort a szakképzési centrum kancellarja
gyakorolja. (Isd. BGSZC SZMSZ)

Az oktato munkarendje

Az oktaté a mindenkori munkakéri leirasban szerepl6 munkarend alapjan végzi munkdjat. Az
oktaté minden cselekedetével, megnyilvanulasaval az iskola érdekeit képviseli.

3.3.1. Az oktato tavolmaradasa

Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 07:50 6raig koteles jelenteni, hogy az ligyeletes vezets a
helyettesitésérél intézkedhessen. Ezt kovet6éen e-mailben tdjékoztatja az igazgatét
tdvolmaradasardl és annak okarol.

A keres6képtelenséget igazolé orvosi igazolast legkés6bb a keres6képtelenség utolsé napjat

kovet6 elsé munkanapon le kell adni a gazdasagi Ggyintézének. Tartds tavollét (minimum 1 hét)
esetén hetente egyszer telefonon jelzi munkdba allasanak varhaté id6pontjat.
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Rendkivili / indokolt esetben az oktatod az igazgatdtol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas)
atcsoportositasara.

Ha valaki a munkahelyén megjelent, de rendkivili esemény miatt tdvozni éhajt és igy a tobbi
orajat nem tudja megtartani, szandékat haladéktalanul jeleznie kell az igazgaténak vagy az
Ugyeletes igazgatdhelyettesnek. Barmilyen megbeszélés, tdrgyalds, tandra ilyen esetben
megzavarhatd. A tavozdasra csakis valamelyikiik szébeli engedélye utan kertilhet sor. A tavozas
utan, amennyiben a rendkivili helyzetrél b6vebben tajékozddott az illetd, felveszi a kapcsolatot
az iskola vezet6ségével a munka folyamatossaganak megszervezése érdekében.

Az oktatd azokban a lyukasdrakban, amelyek nem a kétdtt munkaidejéhez tartoznak, az iskolat
bejelentés nélkil elhagyhatja. Ugyanez az eljards, ha az utolsé drarendi 6ra utan nem kell
helyettesitést ellatnia, feltéve, hogy a szakképzésrél szoldo 2019. év LXXX. torvény és a
szakképzésrél szold térvény végrehajtasardl széld 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 135.§ (1)
bekezdésében foglaltaknak eleget tett.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehet6ség szerint
—szakszer( helyettesitést kell tartani.

3.3.2. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktaték munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6 és
nem kotelez6 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelS-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all. Ennek nyilvantartdsat szakképzé intézménylinkben az
elektronikus napléban valé adminisztracid szolgalja.

3.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak (gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,
rendszergazda, takarito, portas) munkarendje

A nem oktatd munkakorben foglalkoztatottak heti munkaideje 40 éra, munkarendjliket az
igazgatd hatdrozza meg. Tevékenységiiket munkakari leirds alapjan, az igazgatd koordinaldsaval
végzik. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

A munkdabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetGleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon a munkaidejének kezdéséig koteles jelenteni, hogy kdzvetlen munkahelyi
vezet6je a helyettesitésérél intézkedhessen. A keres6képtelenséget igazold orvosi igazolast
legkés6bb a keres6képtelenség utolsé napjat kovets elsé munkanapon le kell adni a gazdasagi
Ggyintéz6nek. Tartds tavollét (minimum 1 hét) esetén a munkavallalé hetente egyszer telefonon
jelezze munkdba allasanak varhaté idépontjat.

Rendkiviili esetben az igazgatdtdl kérhet engedélyt a munkahelyrél valé tavozasra.

Ha valaki el6re nem lathatd esemény miatt a munka kezdetekor nem tud megjelenni a
munkahelyén, az igazgatdnak, amennyiben nem elérhetd, valamelyik igazgatéhelyettesnek, ha ez
sem lehetséges, a titkdrsagon jelzi tavolmaradasat. Ezt kovetGen e-mailben tajékoztatja az
igazgatot tavolmaraddsarol és annak okarél.

3.5. Az oktaték munkajanak belsé ellen6rzésének rendje

s s e 1

kiterjed a tandran kivili foglalkozasokra is. A nevelG-oktatdé munka belsé ellenérzésének
megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért az igazgatd a felelGs. Az ellenGrzés teriileteit,
konkrét tartalmat, mddszerét és Utemezését a vezetGség ellenbrzési terve tartalmazza. Az
ellendrzési tervben nem szerepl6, eseti ellen6rzések végzésérdl az igazgatd dont.
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3.5.1. Az oktatd-nevel6 munka belsé ellen6rzésére jogosultak

igazgato,

- dltalanos igazgatéhelyettes,

- szakirdnyu oktatasért felelGs igazgatdhelyettes,
- munkakozosség-vezetd,

- osztalyfénok.

Az igazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezet6k a feladatmegosztasbdl kovetkezé sajat
teriiletiikon végzik ellen6rzé munkdajukat. Az ellen6rzés célja minden esetben az iskolai oktatd-
nevel6 munka javitasa, fejlesztése.

3.5.2. Az oktato-nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje és modjai

Az igazgatd kozvetlenil és kdzvetve ellen6rzi az intézményben folyd pedagdgiai munkat:

- atandrak latogatdsa,

- atandran kivili foglalkozasok latogatdsa,

- azosztdlyozo értekezleteken és a vizsgakon vald részvétel,

- amunkakozosségi értekezletek latogatdsa,

- avezet6ség munkajanak ellenérzése,

- az irdsos dokumentumok vizsgalata, kiilonds tekintettel a bels6é és kilsé mérések
kiértékelésének ellenérzésére

- egyéni beszdmoltatas,

- irdsos jelentés kérése,

- Kréta-napld vezetésének ellenérzése,

- iskolai Google Clasroom kurzusok vezetésének ellenérzése.

3.5.3. Az altalanos igazgatdhelyettes ellen6rz6 munkaja:

- tanérdk latogatdsa,

- atandran kivili foglalkozasok (korrepetdlds, szakkor, sziilGi értekezletek, stb.) latogatasa,

- munkakozosségi értekezletek latogatasa,

- amunkakozosség-vezet6k munkajanak figyelemmel kisérése,

- akodzismereti bels6- és kiilsé mérések kiértékelésének ellenérzése

- részvétel a vizsgakon,

- részvétel az osztalyozo értekezleteken,

- részvétel a fegyelmi targyalasokon,

- azosztalyfénoki munka folyamatos figyelemmel kisérése, kiilondsen a korai iskolaelhagyassal
és lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tekintetében

- a 8.-os tanuldk szadmdra szervezett kozponti irasbeli felvételi vizsga lebonyolitasanak
ellen6rzése

- a 9.-es bejové évfolyamokon az iskolatitkdar és az osztalyf6nok altal el6készitetten a
lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk feltérképezése,

- avizsgdk, mérések lebonyolitadsanak ellenérzése,

- alemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk osztalyfénoki nyomon kdvetésének ellenérzése,

- az oktatok adminisztracids feladatainak és egyéb irasos munkainak ellenérzése

- atantdrgyfelosztas, a Kréta, az érarend 6sszehangoldsanak ellendrzése,

- tankonyvrendelés ellenérzése.
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3.5.4. A szakirdnyu oktatasért felel6s igazgatohelyettes ellen6rz6 munkaja:

tanoérdk ldtogatdsa,

a tandran kivili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, szil6i értekezletek, stb.) latogatasa,
munkakozosségi értekezletek latogatasa,

a munkak6zosség-vezet6k munkajanak figyelemmel kisérése,

a szakmai belsé és kiilsé mérések kiértékelésének ellenbrzése

részvétel a vizsgakon,

részvétel az osztalyozo értekezleteken,

fegyelmi targyalasokon,

az osztalyf6noki munka folyamatos figyelemmel kisérése, kiléndsen a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldk tekintetében

a 9. —es bejové évfolyamokon az osztalyfénok altal elkészitett palyatudatossagra vonatkozd
felmérés kiértékelésének ellenérzése,

a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk osztalyfénoki nyomon kovetésének ellenérzése,
a vizsgak, mérések lebonyolitasanak ellenérzése,

az oktaték adminisztracios feladatainak és egyéb irdsos munkainak ellenérzése

a gyakorlati képzésben résztvev6é gazdalkodd szervezetekkel partneri egylittm(kodés az
intézmény szakmai fejlédése, hatékony m(ikodése érdekében,

a dudlis képzésben résztvevs tanuldk gyakorlatanak teljesitésével dsszefliggé ellenGrzések,
kiilonos tekintettel a lemorzsolddas megel6zése céljabdl,

szakmai képzések beiskolazasi tervének megvaldsitdsat célzo feladatok ellenérzése,

szakmai képzés ellendrzése,

palyaorientacids tevékenység ellendrzése.

3.5.5. A munkakoz6sség-vezetd ellen6rz6 munkaja:

a munkakoz6sség éves munkatervének megvaldsulasa,

tandrak latogatasa,

a tandran kivili foglalkozasok (korrepetalas, szakkor, szul6i értekezletek, stb.) latogatasa,
a vizsgafelkészités eredményességének ellenGrzése.

3.5.6. Az osztalyfénok ellen6rz6 munkaja:

az osztdly tanuldinak tanulmanyi el6menetelének, hidnyzasainak, az 0sztondij
jogosultsaganak figyelemmel kisérése,

az osztaly tandrdinak latogatdsa,

a gyakorlat teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése a lemorzsolddas megel&zése
céljabal.

4. A kapcsolattartas rendje

4.1. Az igazgatd és az iskola szervezeti egységei kozotti kapcsolattartas rendje,

formdja

VezetGségi értekezlet, amelynek tagjai az igazgato és az igazgatohelyettesek.

KibGvitett vezetGségi értekezlet, amelynek tagja az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és a
munkakozosség-vezetdk.

Oktatdi testlleti értekezlet, amelynek tagjai az igazgaté és az oktatdi testillet. Az oktatodi
testilet értekezletein a részvétel az oktatdi testlilet minden tagja szdmara kotelezd. Az
oktatdi testllet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatadrozatképes, ha
tagjainak legaldbb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
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- Munkakozosségi értekezlet, amelynek tagjai az adott munkakdzosség oktatdi és a felel6s
vezet6.

- A korai iskolaelhagyds és lemorzsolddas megel6zése céljabdl tartott értekezletek az
osztalyfénokok, az osztalyban tanitd oktatdk és a vezet6k részvételével.

- Osztdlyoz6 értekezlet, amelynek tagjai az adott osztdlyban tanitdk és a felel6s vezet6.

- Munkaértekezlet, melynek tagjai az igazgatd és az adott feladatban érdekelt alkalmazottak.

- Alkalmazotti értekezlet, amelynek tagjai az igazgatd és a teljes alkalmazotti kor. Alkalmazotti
értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabdly valamely kérdés eldontésére az
oktatdi testiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az alkalmazotti
értekezletre — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — az oktatdi testiileti értekezletre
vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni.

- Technikai dolgozdk értekezlete, amelynek tagjai az igazgatd és a technikai dolgozok.

- E-mailben és egyéb elektronikus formdban, az iskola levelez6rendszerében, az alkalmazottak
hivatalos email cimein.

4.2. Az iskolai szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

4.2.1. Az iskola szervezeti egységei:

1. oktatditestilet (munkakozésségek, munkacsoportok)
2. iskolatitkar
3. technikai dolgozok (rendszergazda, gazdasagi Ggyintézd, gondnok, portas, takaritd)

Munkakézésségek miikédése

Az iskolan belili munkakozosségek kapcsolattartdsa els6sorban a munkakdzosség-vezet6k
értekezleteinek formajaban torténik.

A munkak6zosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint a tagabb kozosség
tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.
Munkajukat a munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit az igazgato kér fel és biz meg a feladattal.

Munkakdzésségek egyiittmiikédése

Egylttm(kodnek, valamint rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatdval.
Az igazgatd a munkakdzosség-vezetSket legalabb évente két alkalommal beszamoltatja.

A munkakozosségek tagjai és vezet6i a mindenkori munkakoéri leirdsuk alapjan végzik
tevékenységiket.

A munkakézdsségek részvétele az oktatéok munkdjdanak segitésében

Tamogatjak és figyelemmel kisérik a palyakezd6 oktatdk munkajat.

Segitik és nyomon kovetik az intézménybe Ujonnan érkezd oktatdk beilleszkedését.
Munkajukhoz elengedhetetleniil sziikséges eszk6zok meglétét nyomon koévetik, hidanyuk esetén
irdsban haladéktalanul jelzik az igazgat6 felé.

Figyelemmel kisérik a munkakozosség munkatervében meghatarozott szakmai feladatok
elvégzését.

Szakdrakat latogatnak, dramegbeszéléseket tartanak.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zdsség tagjainak
jelenlétében meg kell beszélni. Az 3altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejl
meghatarozasaval - oktatdi testileti értekezleten kell 6sszegezni és ismertetni.

Munkakézésségek kapcsolattartdsa:
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4.3.

4.4.

A munkakodzosség-vezetSk a kibGvitett vezet&ségi értekezleteken és napi szinten tartjak
egymassal a kapcsolatot.

Az egyes munkakozosségek tagjai a napi kapcsolattartason tul munkakozosségi értekezleteken
beszélik meg munkak6zdsséglik aktudlis feladatait.

Az dllandé feladatokkal megbizott munkacsoportok (kompetencia munkacsoport, palyakévet6-
feladat jellegétdl fluggben félévente két alkalommal szamolnak be tevékenységiikrél oktatdi
testileti értekezleten. Amennyiben folyamatos tevékenységiik soran sziikséges, konzultaciot
kezdeményeznek az intézmény vezetSjével. A munkacsoport tagjai egymassal folyamatos
kapcsolatban allnak.

Az ideiglenes célfeladatra alakult munkacsoportok vezet6i tevékenységiik soran folyamatosan
konzultdlnak az igazgatdval. A végzett munka eredményérdl a feladat teljesitését kovetGen az
oktatdi testilet el6tt szamolnak be.

Technikai dolgozdk kapcsolattartdsa:

Az iskolatitkar és a technikai dolgozdk folyamatosan, napi szinten konzultalnak egymassal és a
vezet@séggel, valamint az oktatdi testlilettel az aktudlis feladatokrél. Kézvetlen kapcsolatban
allnak aziskola igazgatdjaval. Az iskola levelezd rendszerén keresztiil a kapcsolattartas folyamatos.
Eszrevételiiket, kérdésiiket tovabbitjak az iskola igazgatdjanak.

A vezetOk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formdja, rendje

Intézménylinkben a szakképzésrdl sz6ld 2019. évi LXXX. térvény 101. §-a és a 12/2020 (II. 7.)
Kormanyrendelet 323-327.§-dban foglaltak szerint képzési tanacs hozhaté létre.

Intézménylinkben jelenleg képzési tandcs nem mukaodik.

A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a szakképz6 intézményi vezet6k

kozotti kapcsolattartds formdja és rendje, a didkonkormanyzat miikdodéséhez
sziikséges feltételek

4.5.

Az iskolai didkkozgylilést évente legaldbb egy alkalommal 0Ossze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak és/vagy a didkonkormanyzatot segitd oktatd kozrem(iikodésével a tanuldkat
tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél.

A didkkozgylilés o©sszehivasait a DOK vezetSje kezdeményezi. Az &sszehivasért a
didkénkormanyzatot segité oktatd a felel6s. A didkkozgyllés a tanuldk javaslatai alapjan
osztalyonként — csoportonként egy f6 képvisel6t valaszt.

Az iskolai Didkdnkormanyzat jogositvanyait a didkonkormanyzatot segité oktatd érvényesitheti,
akit az iskola igazgatdja biz meg.

A didkénkormanyzatot segit6 oktatonak a DOK-t megillet§ javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa el6tt ki kell kérnie a DOK vezetségének véleményét.

A didkénkormanyzat m(ikodését az iskola — anyagi és technikai lehet&ségeinek keretei k6zo6tt — a
mkddési kiadasok fedezésével és helyiség biztositasaval (DOK szoba) segiti.

A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény vezetése

kozotti kapcsolattartas formdja és rendje

Az iskola lehet6séget biztosit a tanuldk részére, hogy a sportudvart és a tornatermet a szabad
kapacitas terhére a testnevelés érakon tul (tanitasi napokon 18 6raig) a testnevelS tanar
feligyelete mellett hasznaljak. A programokat a testnevel6 allitja 6ssze.
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4.6. A dudlis képzdShellyel valo kapcsolattartas formaja és rendje

A technikumi képzés szakmai gyakorlati képzését végz6é dudlis képzShellyel a kapcsolatot az
igazgatd irdnyitdsdval a szakirdnyu oktatasért felel6s igazgatdhelyettes, valamint az altaluk
megnevezett munkatarsak személyesen vagy irasban tartjak.

A dualis képz6helyekkel a kapcsolattartds a Kréta Dudlis moduljan keresztil is biztositott.

4.7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

(A pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval valé kapcsolattartas.)

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart kilsé szervekkel, ahol az iskoladt az igazgatd, illetve a
megbizasabdl eljard igazgatdhelyettes vagy oktatd képviseli. Az igazgatdhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

Az iskola rendszeresen kapcsolatot tart:

* aBudapesti Gazdasagi SZC-vel és iskolaival

* azintézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel

* kamarakkal (BKIK, MKIK, PMKIK)

* gyakorlati képzéhelyekkel

* gyermekjoléti szolgalatokkal

* kormanyhivatalokkal

* IX. keriileti 6nkormanyzattal

* Ferencvarosi Mlvel6dési Kbzponttal

* IX. keriileti rendGrkapitanysaggal

* azintézmény egészségligyi ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltatoval

* az Alapitvany a Harsanyisokért alapitvany kuratériumaval

* OTP Fay Alapitvannyal

* Pénziranyt( Alapitvannyal

* akozosségiszolgalat teljesitése érdekében egylittmikodési megallapodas alapjan kilonb6z6

szervezetekkel,

* 3ltalanos iskoldkkal (nyilt napok, szll6i értekezletek)

* hataron tuli magyar partneriskolakkal

* Erasmus program keretében a partneriskolakkal.

Sziikség esetén tovabbi kapcsolatot létesitiink a tanuldk és az iskola életét érint6 lgyekben
kulonb6z6 szervekkel, szervezetekkel.

Az intézmény az osztalyfénok bevondasaval kozrem(ikddik a tanuldk veszélyeztetettségének, korai
iskolaelhagyasanak és lemorzsolddasanak megel6zésében, ennek soran egyilttmikodik a
gyermekjoéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal (pedagdgiai szakszolgalatok, pedagdgiai szakmai
szolgdltatok, iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd).

Az osztalyfénok feladata, hogy elGkészitse a gyermekjodléti szolgdlatoknak kiildendd hivatalos
értesitéseket és részt vegyen az esetmegbeszéléseken. A tanulé veszélyeztetettségének észlelése
esetén az osztalyfénok kozremiikodésével az igazgatod jelzéssel él a tanuld lako-, illetve ennek
hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnal.
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Az igazgatd az iskoldban a tanuldk és a szil6k ltal jol Iathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjdléti szolgalat, nevelési tandacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat.

5. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra
keril6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

5.1.1. Ha a tanuld a tanuldi jogviszonydbdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,

fegyelmi eljards alapjan, irasbeli hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesithets. A fegyelmi

eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e

jogot a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je gyakorolja.

5.1.2. A fegyelmi biintetés lehet

® megrovas,

® meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

e athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési

intézménybe,

e Kkizaras a szakképzé intézménybdl.

5.1.3. A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilntetés

allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképz6 intézményben és a kollégiumban is

helye lenne fegyelmi biintetés megadllapitdsdnak, a szakképz8 intézmény és a kollégium eltérd

megallapoddsanak hianyaban a fegyelmi blintetést ott lehet megadllapitani, amelyikben az eljaras

el6bb indult.

5.1.4. A fegyelmi eljarasban hozott els6foku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi

szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési

intézményt kijel6l6 hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtdsara a

tanulé, kiskord tanulé esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselGje jogosult.

5.1.5. Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi

tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat azonnal végrehajthaté.

5.2.1. Nem indithaté fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés elkdvetése dta harom hénap mar

eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt blintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az

eljaras meginditdsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végz6dott, a

hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

5.2.2. A dualis képz6helyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé

intézményben kell lefolytatni.

5.3.1. A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

e hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljards soran az daltala meghatalmazott képvisel§
atjan jarjon el,

® jogairdl és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

e afegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

e széban vagy irdsban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen el, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

® az egyeztetl eljaras lefolytatdsat kezdeményezze,

e jogorvoslattal éljen.

5.3.2. Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanulé torvényes képvisel6jét minden

esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskord tanulét a kiskord tanulé torvényes

képvisel6je, a kiskord tanuldt és a kiskord tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott

képvisel6jik is képviselheti.
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5.4.1. A fegyelmi eljdrasban csak az eljdras targyavd tett kotelességszegés biralhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

5.4.2. A fegyelmi eljarast - a meginditdsatdl szdmitott harminc napon belil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras sordn lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviselGje, tovabba a dualis képz6helyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a
dudlis képz6hely képviselbje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson,
és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

5.5.1. A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszer(i szavazattobbséggel, ez
a hatdskor nem atruhdazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarél sz616 déntésben meg kell jel6Ini
az eljards targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felel6ssége
kizdrdlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a
fegyelmi eljaras meginditdsat kévetéen uUjabb fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegést
kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljards
meginditasat kovetben jut az oktatdi testililet tudomdsara, az oktatdi testiilet donthet Ggy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljardsban kell elbiralni.

5.5.2. Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra sajat tagjai kozll legaldbb haromtagu
bizottsadgot vdlaszt (a tovdbbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét sajat
tagjai kozil valasztja meg. Az eln6k jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtételére,
dontések meghozataldra, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsdg vagy az oktatodi
testiilet hatdskorébe.

5.5.3. A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt

e az eljaras ald vont tanuld kodzeli hozzatartozdja,

e azeljaras targyadva tett kotelességszegés sértettje,

e akit a fegyelmi eljaras sordn tanuként vagy szakért6ként meghallgattak, illetve meghallgatasa

szlikséges, vagy

o akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbirdlasa nem varhato el.

5.5.4. A mdsodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett.

5.5.5. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje is bejelentheti. Az oktatodi testiilet
tagja ellen bejelentett kizardsi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorléjanak munkaltatdja megdllapitja a kizarasi ok fennallasat.

5.6.1. A fegyelmi eljaras meginditdsardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulét, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGjét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben
meg kell jel6lni, hogy a tanulét mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

5.6.2. A fegyelmi eljaras az egyeztet6 eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megdllapodas létrehozésa a
sérelem orvosldsa érdekében.

5.6.3. A fegyelmi eljaras meginditdsarol sz6l6 tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskord, a torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztet6 eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulg,
kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a meghatalmazott képviseld, és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétsl szamitott 6t tanitdsi napon belil irdsban jelentheti be,
hogy az egyeztet§ eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

5.6.4. Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskorud tanulé torvényes képviselSje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, a fegyelmi
eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a
torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell
szlntetni.
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5.6.5. A tanuld, kiskord tanuldé esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje vagy a
meghatalmazott képvisel6 kérelmére az egyeztets eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

e asértett az egyeztet( eljards lefolytatasahoz nem jarult hozz3,

e atanuld fegyelmi bilintetés hatdlya alatt all,

e a tanulé a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi blintetés végrehajtdsanak

felflggesztése alatt kovette el, vagy
e a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6z6 egy éven belill indult fegyelmi
eljarast egyeztet( eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szlintették meg.

5.6.6. Az egyeztet6 eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilénosen
megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet§ felkérése, értesité levél kikiildése) a
fegyelmi bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztets eljarast olyan nagykord személy vezetheti,
akit a sérelmet elszenvedé fél és a tanuld egyarant elfogad.

5.6.7. Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

5.7.1. A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez
arendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabodl tanukat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

5.7.2. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koérilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasandl, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulé ellen vagy mellett
sz0l.

5.7.3. Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeril, az igazgatoé azt a
kiskord tanulé lakéhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint teriiletileg illetékes csalad-
és gyermekjoléti szolgdlatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

5.8.1. A fegyelmi tdrgyaldsrél a tanuldt, kiskord tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviselGjét és a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalads idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a tdrgyaldst akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes képviselGje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehet6ségére vonatkozo tdjékoztatast.
Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviselje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja. A fegyelmi targyalds akkor is megtarthatd, ha a tanuld, kiskorud tanulé esetén a
kiskoru tanuld torvényes képviselGje, illetve a meghatalmazott képviseld el6zetesen bejelentette,
hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

5.8.2. A fegyelmi targyalds helyérél és id6pontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzShelyen
elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzShelyet tajékoztatni kell, a tanulé terhére rétt
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatdban fel kell tiintetni, hogy az érintett a targyaldson
jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban
tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly mddon kell kikildeni, hogy azt a
cimzett a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

5.8.3. A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos min&ségben részt vevik nevét,
eljarasi minGségét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanulé
esetén a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je vagy a meghatalmazott képvisel6 kéri. A
jegyz6konyvet a fegyelmi bizottsdg elndke irja ald és a jegyz6konyvvezet6 hitelesiti.

5.9.1. A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsdg elndke vezeti. A tdrgyaldas megkezdésekor a
fegyelmi bizottsag elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyaldst meg
lehet-e tartani. Ha a targyalds megtartdsanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a targyaldst
elhalasztja.

5.9.2. Ha a fegyelmi bizottsag elnke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya,
a tanu, illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.
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5.9.3. A bizonyitdsi eljaras a tanulé meghallgatasaval kezdédik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni kell a terhére rott kdtelességszegést,
valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai
a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.
5.9.4. A kiskoru tanuléd meghallgatasat kdvetGen a kiskord tanuld torvényes képviselGjét kell
meghallgatni.
5.9.5. A tanu meghallgatdsa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanu
kiskoru, meghallgatasanal a torvényes képviselbje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, a kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képvisel6je és a
meghatalmazott képvisel6 a tanuhoz és a szakért6hoz kérdést intézhet.
5.9.6. A fegyelmi bizottsag elndke a tanu védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja
azt, akinek jelenléte a tanut a kihallgatasa soran zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu
vallomdsdnak lényegét kés6bb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskoru tanu térvényes képvisel6je
kérelmezi, a fegyelmi bizottsag elntke engedélyezheti a tanu adatainak zartan kezelését. A zartan
kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a masodfoku jogkor
gyakorléja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a tanu a szébeli
meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.
5.9.7. A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett részének
megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilonosen az iratrél készilt olyan
kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.
5.9.8. A fegyelmi bizottsag elnbke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen Iév6 képviselGjének a
véleményét, aki a fegyelmi blintetésre is javaslatot tehet.
5.10.1. A fegyelmi bizottsdg felment6 hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
— atanulé nem kovetett el kotelességszegést,
— a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,
— a kotelességszegést nem a tanuld kovette el,
— nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy
— akorilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.
5.10.2. A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljardst megsziintet6 hatdrozatot hoz, ha
— a kotelességszegés elkdvetése és a fegyelmi eljaras meginditasa koz6tt harom hénapnal
hosszabb idé telt el,
— a kotelességszegést valamely nevelési-oktatdsi intézmény mar elbiralta, vagy
— afelfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén
a torvényes képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat.
5.11.1. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza
— a hatdrozatot hozd szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,
— atanulé természetes személyazonositd adatait,
— afegyelmi felelGsség megallapitasardl sz6l6 dontést,
— fegyelmi felel6sségét megdllapitd hatarozat esetén a fegyelmi blintetést, a bintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,
— felment6 hatarozat esetén a felmentésrél sz616 dontést,
o afellebbezésijogrél vald tdjékoztatast.
5.11.2. A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljards targydva tett kotelességszegés
rovid leirdsat, a megallapitott tényallast, a ténydllds megadllapitdsanak alapjaul szolgald
bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.
5.11.3. A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi min6ségiik megjelolését.
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5.12.1. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

5.12.2. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviselGjének és a meghatalmazott
képvisel6nek.

5.12.3. Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszer(, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

5.12.4. Megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkdldeni, ha a
fegyelmi blntetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviselGje és a
meghatalmazott képvisel§ is tudomasul vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és a fellebbezési
jogardl lemondott.

5.13.1. A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki.

5.14.1. Az athelyezés masik osztdlyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhaté, ha az igazgatd a tanulé atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

5.15.1. A kizdras a szakképzd intézménybdl fegyelmi blintetés csak rendkivili vagy ismétl6d6
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

5.15.2. Ha a kizdrds a szakképzd intézménybdl fegyelmi bintetést megallapité hatdrozat a
szakképz6 intézmény utolsé évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanuld
nem bocsathatd érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizards fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

5.15.3. A kizards a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld
torvényes képvisel6je koteles Uj szakképzd intézményt vagy kdznevelési intézményt keresni a
tankoteles tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozd szakképz6 intézmény segitséget nyujt a
tankoteles tanuld torvényes képvisel6jének az Uj szakképzd intézmény vagy koznevelési
intézmény megtaldldsdban. A kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi bilintetés tankoteles
tanulé esetében nem hajthatd végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd
intézmény a fegyelmi bilintetés megallapitdsardl sz6l6 hatdrozat véglegessé valasatol szamitott
nyolc napon beliil a tankoteles tanuldt fogadd szakképz6 intézményt6l vagy koznevelési
intézményt6l nem kap értesitést arrdl, hogy a tankoteles tanuld mas szakképzé intézményben
vagy koznevelési intézményben térténé elhelyezése a tankoteles tanuld térvényes képvisel6jének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi bintetést hozd szakképz6 intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon belll masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmdra. A szakképzé
intézményt vagy kdznevelési intézményt ugy kell kijelolni, hogy a tankoteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzd intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele
ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési
centrum részeként mdkodé masik szakképzd intézmény is kijelolhets. A szakképzési
allamigazgatasi szerv kijel6l6 hatarozata azonnal végrehajthato.

5.15.4. Ha a kizards a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankoteles tanuld
javdra megvaltoztatja, a tankoteles tanuld osztdlyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tankdteles tanuld - vdlasztasa szerint a szakképzd intézményben vagy
fliggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozd vizsgat tegyen.

5.16.1. A fegyelmi blintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanulé mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

5.17.1. A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan Gj tényre lehet hivatkozni,
amelyrél az els6foku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomdsa vagy arra 6nhibajan kiviil esé
ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz benydjtani.
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5.17.2. A fegyelmi bintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6foku

fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyltt az (igy valamennyi iratat

tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjanak az lgyre vonatkozd véleményével

elldtva. A szakképzési allamigazgatdsi szerv hatdrozata ellen benyuljtott fellebbezést a

szakképzésért felel6s miniszter birdlja el.

5.17.3. A madsodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés els6foku fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz torténé beérkezésétdl szamitott negyvenodt napon beliil hoz dontést.

5.18.1. A tanuld - a megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi

blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

— meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat hdnapnal,

— athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, kdznevelési
intézménybe és kizards a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blntetések esetén tizenkét
honapnal.

5.19.1. A fegyelmi jogkor gyakorldja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast

érdeml6 korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hdnap

id6tartamra felfiggesztheti.

5.19.2. Ha a tanuldéval szemben a felfliggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt - a

megrovas kivételével - fegyelmi biintetést szabnak ki, az Ujabb eljarasban kiszabott biintetés és a

felfiggesztett fegyelmi bintetés kozlil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas

elrendelésérdl az UGjabb eljardasban eljaré fegyelmi bizottsdg dont. A fegyelmi bilntetés
végrehajtdsanak felfliggesztése alatt elkdvetett kotelességszegés miatt kiszabott fegyelmi
blintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

5.2. A tanuld altal készitett dologért jaro dijazas

5.2.1. A szakképz6 intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megdllapodas hianyaban a
szakképz6 intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
szakképzd intézmény biztositotta. Ha a szakképz6 intézmény a tulajdondba kerllt dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a bevétel 10%-a a tanulét illeti meg. Ha az
el6allitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell
alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotds munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket kell
alkalmazni.

5.2.2. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre
- a tanuld részére legkésGbb a tanuldi jogviszony megszlinésekor visszaadni. Az Grzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felel6s 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

5.2.3. Az Szkt. 58.8. (9) bekezdésében meghatarozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti
meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szlilGje egyetértésével - és a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(ien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsdbol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatdsi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel§ dijazast a teljes
képzési folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megaéllapithaté eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani.
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6. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok

6.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
6.1.1. A szakképz6é intézmény altal a regisztraciés és tanulmanyi alaprendszerben

7 7

(Kréta) elektronikus uton elGallitott papirlapi nyomtatvanyok:

1. napld,

2. torzslap,

3. félévi értesitd,

4. tanuldi jogviszony igazolasa.

6.1.2. A Kréta rendszerbdl elektronikusan elGallitott és kinyomtatott nyomtatvanyok
hitelesitése:

6.1.2.1. Naplok esetében:

1. Alairasok: A napld elsé oldaldn a megnyitas és a lezards helyén az osztalyfénok és az igazgatd
aldirasa, valamint a napld utolsd oldalan az osztalyfénok alairasa.
2. Az aldirdsokat a napld elsé oldalan intézményi korbélyegzével kell ellatni.

6.1.2.2. Torzslap esetében:

1. Alairasok: A torzslap elsé oldaldn a megnyitds és a lezards helyén az osztalyfénok, az
Osszeolvasék és az igazgatd alairdsa, valamint a torzslap utolsé oldaldn a hitelesitésnél az
osztalyfénok, az 6sszeolvasdk és az igazgatd alairdsa.

2. Az aldirdsokat a torzslap els6 és utolsé oldalan intézményi korbélyegzével kell ellatni.

6.1.2.3. Félévi értesitl esetében:

1. Alairdsok: osztalyféndk aldirasa.
2. Az aldirasokat a dokumentumon megjelolt helyen intézményi korbélyegzével kell ellatni.

6.1.2.4. Tanuldi jogviszony igazolasa

1. Alairasok: igazgaté aldirasa.
2. Az aldirdsokat a dokumentumon megjelolt helyen intézményi korbélyegzével kell ellatni.

77 7

6.2. Az elektronikus uton eld6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje.

A szakképzési oktatdsi agazat irdnyitasi rendszere, a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.

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

A csak elektronikusan elGallitott dokumentumokat a Kréta rendszerben, tovabba az iskola
informatikai halézatdban egy kilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés az informatikai rendszerben korlatozott, ahhoz kizardélag az intézményvezeté altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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6.2.1. Az elektronikus naplé kezelési rendje

Az elektronikus naplé hasznalata soran feltétleniil figyelembe kell venni az adatkezelési és
iratkezelési szabalyokat.

6.2.1.1. Az intézménylinkben hasznalt e-napld elérhetsége

— aziskola honlapjan keresztdl

— a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférés(i internetes kezel6fellileten keresztil, a
rendszer altal generalt azonositéval és jelszéval (szilSk, tanuldk)

6.2.1.2. Az elektronikus naplé felhaszndldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés: automatikus hozzaférése van az e-napldé teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a
rendszer, a napld vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztrdcid, iskolatitkdrsdg: Aktualizadlds a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek
kapcsolatainak naprakész adminisztracidja. A szilGi és tanuldi azonositdk kezelése.

Oktatdk, osztdlyfénokok: Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladdsi, hidnyzasi, értékelési
részének vezetése, valamint a kozosségi szolgalat 6rdinak adminisztralasa, az 4gazati alapvizsgdval
kapcsolatos adatok rogzitése, a tanuldéi adatokban torténé valtozdsok nyomon kovetése és
adminisztraltatasa.

Sziil6k: A sziil6k kizdrdlag a sajat gyermekeikre vonatkozé bejegyzések eléréséhez kapnak
hozzaférési jogot az internetes fellileten. A fellileten keresztiil igazolast nyujthatnak be, valamint
Uzenetek kiildésére és fogadasara is van lehetdségiik. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és
jelszét az iskolatitkartdél személyesen vehetik at az intézményben, tanévkezdéskor.

Tanuldk: A tanuldk kizardlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
felileten keresztil. Az els6é belépéshez sziikséges azonositét és jelszét az osztalyfénoktdl
személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdéskor.

6.2.1.3. Rendszeriizemeltetdk feladatkore

Az elektronikus naplé felel8s szakmai kompetencidja:

— Az elektronikus napldé informatikai rendszerének teljes felligyelete.

— Atantargyfelosztds, az érarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.

— Kapcsolattartds a szoftverfejleszt6kkel.

— Avaltozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valé atadasa.

— Problémak kezelése.

— Az adminisztraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl.

Rendszergazda feladatai:

— Az elektronikus naplé iskolai haldézaton (wifi, vezetékes) valé zavarmentes m(ikodésének
biztositasa, a felmeril6 problémak javitasa.

— A hdldzat karbantartasa.

— Atanari laptopok e-napld kezelésének biztositasa.

— Egylttm(ikodés az e-naplé felelGssel.

— Elektronikus napldk archivdldsa az informatikai halézatban létrehozott kiilon mappdaban.

6.2.1.4.Az e-naplé mikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridék, felelGsék

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanuldk adatainak . ny
L, augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a rendszerben
Javitévizsgak eredményei
g 4 augusztus 31. igazgatd, e-naplo felel6s

alapjan a csoportok,
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FELADAT HATARIDO FELELOS

osztalyok névsoranak
aktualizalasa

A tantargyfelosztas

o, augusztus 31. igazgato, e-naplo felel6s
rogzitése a rendszerben 8 Eazg P
Tanuldi adatok ellenérzése, P , ,,
szeptember 15. osztalyfénokok, e-naplé felelds

aktualizélasa

Az drarend rogzitése a
rendszerben

igazgatdhelyettes, e-napld

szeptember 15.
2P felelds

Végleges csoportnévsorok
rogzitése a rendszerben
Ev kézbeni feladatok

szeptember 15. iskolatitkar

folyamatos, a bejelentést

Adatvaltozasok rogzitése
& kovet6 5 munkanap

osztalyfénokok, e-naplé felelds

Tanuldk osztaly-, folyamatos, a cserét kévetd 5 igazgatdhelyettes, e-napld
csoportcseréinek rogzitése munkanap felelGs
Haladdsi naplé vezetése folyamatos, a tandra napjan oktatdk
Ertékelési napld folyamatos osztalyfénokok, oktatok
Helyettesitések szervezése, . .
. s folyamatos igazgatdhelyettes
adminisztraldsa
Hianyzasi naplé folyamatos osztalyfénokok, oktatdk
, . folyamatos, havi . . .
Napld ellenGrzések y , igazgatd, igazgatdohelyettesek
rendszerességgel
A félév és az évzdrads
feladatai
Javasolt osztdlyzatok osztalyozd konferencia el6tti ,
. oktatok
rogzitése nap
Naplok zaradékolasa osztalyozd értekezlet utani nap osztalyfénokok

6.2.1.5. Uzemeltetési szabdlyok

Az elektronikus napld haszndlatdnak alapvet6 feltétele a technikai eszkozok (izembiztos
m(ikodése. Minden felhasznalénak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerl hasznalata és az
eszkozok allaganak megdvasa.

6.2.1.6. Az elektronikus naplé hitelesitési rendje

Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a Kréta rendszerébdl generalt naplét. Félévkor tanulmanyi
értesit6t kell nyomtatni a féléves osztalyzatokrol, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegz6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilének.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szdmat, a zaradékokat tartalmazd iratot tanuldi jogviszony megsz(inésekor.

6.2.1.7. A Kréta rendszerben nyilvdntartott tanuldi adatok
- tanuld neve, sziiletési helye, ideje,

- lakéhely, tartézkodasi hely cime,

- neme,

- allampolgarsaga,

- oktatasi azonositd szama,

- napld sorszdma, térzslapszama
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- tbazonosité jele

- addazonosité jele

- bankszamlaszama

- szll6, torvényes képvisel6 neve, lakcime, tartézkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (jogviszony létesités, megsz(inés, sziineteltetés,
szakképzési alapfeladat, mulasztds, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai, tanuld
és gyermekbaleseti adatok, egyéni tanulmanyi rendre vonatkozd adatok, tantdrgyi
értékelések, fegyelmi és kartéritési Ugyek, didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai,
agazati alapvizsga adatok, szakképzési 6sztondij adatok, teljesitett kozosségi szolgalati orak,
osztaly-, csoport adatok).

Az elektronikus napldt tanév végén osztdlyonként egy példanyban ki kell nyomtatni és az
intézmény pecsétjével, valamint az osztalyfénok és az igazgatd aldirdsdval hitelesitett formaban
kell tarolni az irattarban.

7. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

7.1.

7.2.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd hataskorében atruhazza:

az dltaldnos igazgatohelyettesre

- akozismereti tantargyak teriletén a nevel6-oktaté munka irdnyitdsat és ellenérzését
- nevelési Ggyekben az intézmény képviseletét

- az osztalyfénoki nevel 6 tevékenység irdnyitasat és ellen6rzését

a szakirdnyu oktatdsért felel6s igazgatdhelyettesre
- aszakirdnyu oktatas nevel§-oktatd munkajanak irdnyitasat, szinvonaldnak ellenérzését
- a szakmai gyakorlatok iranyitasaban a gazdalkodd szervezetekkel fenntartott kapcsolat
folyamatos apolasat
- akuilsé szakmai gyakorlaton résztvevé tanuldk irdnyitdsat és ellenérzését

Az oktatai testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.3.

Intézményilink oktatdi testiilete a feladatkorébe tartozd lgyeket nem ruhdzza at. Minden
feladatrél, amelyet jogszabdly az oktatdi testiilet feladatai kozé sorol, maga dont, véleményez,
illetve készit javaslatot.

Az oktatoi testllet a feladatkorébe tartozé ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibodl -
meghatdrozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre. E bizottsag, illetve vezet6je az
oktatdi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatdi testiilet altal meghatarozott id6k6zénként és
madon - azokrdl az ligyekrél, amelyekben az oktatdi testlilet megbizasabdl eljar. Amennyiben az
oktatdi testiilet a jovében barmely feladatat at kivanja ruhazni masra, a feladatok ellatasardl,
valamint a megbizott vagy megbizottak beszamoltatasardl az oktatai testlileti értekezlet hataroz,
és a hatdrozatrodl jegyz6konyv készdl.

Az oktatdi testiilet véleményezési joga

Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. A
szakképz6 intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény
mUikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a szakképzési torvényben és a Kormany
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rendeletében meghatdrozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
7.3.1.1. Az oktatdi testilet dont

a) a szakmai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

c) az éves munkaterv elfogadasardl,

d) az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,
e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megadllapitdsa, a tanuldék osztalyozd vizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulodk fegyelmi ligyeiben,

k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

7.3.1.2. A oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény

mUikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét a
kiilon jogszabdlyban meghatarozott tigyekben.

7.3.1.3. Az éraadé az oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben —a 7.2.1.1. pont h)-i)

pontjaba tartozé tgyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

8. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasokat az elektronikus napléban kell adminisztralni.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehet6ségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddds megel6zése érdekében tanuldcsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanulécsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valésul meg.

A tanuldcsoportokkal térténd foglalkozas oktatdsszervezési kiindulépontja a tanuldk fejl6dési
igénye, azaz az egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (pdros tanari
jelenlét) mellett csoportszoba jellegd tevékenységek is megvaldsulnak.
A tanuldcsoportos foglalkozdsok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges
taneszkozellatottsag biztositdsa, a tevékenykedtetd, tarsas foglalkozdsok lebonyolitasara
alkalmas pedagdgiai eszkdzok alkalmazasa.

A tanulécsoportok kialakitasa elsésorban —de nem kizardlag —a 9. évfolyamos tanuldkat érinti.
Lemorzsolédast csokkent6 foglalkozasok (pl.: atvezet6 programok az altalanos iskolabdl a
kozépiskolaba, fejlesztd foglalkozasok, mentoralas, korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok) célja
az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald felzarkdztatas. A tandran
kiviili foglalkozdsokat az igazgatd altal megbizott oktatd tartja.

A tehetséggondozas keretélil szolgald egyéni foglalkozdsokat, csoportokat, szakkordket a
magasabb szint(i képzés igényével a munkakozosség-vezetbk és az igazgatd egyeztetése utan
lehet meghirdetni. Ezek vezet{it az igazgatd bizza meg.

A versenyeken valo részvétel didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, budapesti, megyei, regiondlis, orszdgos meghirdetés(i versenyeken
vehetnek részt, oktatodi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatdhelyettesek felelGsek.
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® Az osztalykirdndulds és a nydri tabor az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlédésének, illetve a lemorzsolédas csokkentésének szerves, potolhatatlan része. Az
osztdlykirdndulasok és a nyari tabor rendjét, megvaldsitdsanak Gitemezését az éves munkaterv
tartalmazza.

® A sportkori foglalkozdsok soran élhetnek a tanuldk a tandran kivili testmozgas lehet6ségével,
igény szerint. A foglalkozadsok lehet6séget nyujtanak a hazibajnoksagok megrendezésére, az
iskoldk kozotti megmeérettetésekre valé felkésziiléshez.

e Padlyaorientaciot, palyamegtartast célzé programok, foglalkozasok, melynek célja a belsd
motivacio névelése, a korai iskolaelhagyds, lemorzsolddas csdkkentése érdekében.

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

9. Zaro rendelkezések

9.1. A SZMSZ hatdlya és hatalyba lépése

Az SZMSZ 2023. marcius 1. napjan, az oktatdi testilet altali elfogaddsaval |ép hatdlyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgdlt SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2020. 08.31.-én készitett (el6z8) SZMSZ.

9.2. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keril jogszabalyi elGirds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény oktatdi testilete, a diakdnkormanyzat, a szll6i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ
maodositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

10. Legitimacios zaradékok

A Szervezeti- és Miikddési Szabdlyzat elfogaddsdrodl és jovahagydsdrol sz616 zaradék:

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Harsdnyi Janos Technikum Szervezeti- és Mkdodési
Szabdlyzatat az intézmény oktatdi testlilete a 2023. januar 31-én tartott értekezletén elfogadta.

Budapest, 2023. januar 31.
Horvath Ferenc Laszld s.k.
oktatoi testileti tag
A Szervezeti- és M(kddési Szabdlyzatot jovahagyom:

Budapest, 2023. januar 31. Szakacs Csilla s.k.

igazgato
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Az intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai:

A Didkdonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Didkdnkormanyzat a
2023. janudr 16. napjan megtartott értekezletén a BGSZC Harsanyi Janos Technikum Szervezeti- és
Mkodési Szabalyzatat véleményezte.

Budapest, 2023. januar 31.
Kovacs Kinga Dorottya s.k.

diakdnkormanyzat képviseldje

A fenntarté jovahagydsi zaradéka:

Jovdhagyadsi zaradék

A Budapesti Gazdasagi SZC Harsanyi Janos Technikum Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatat a
szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében és a szakképzésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 81. § (1) bekezdésének 5. pontjaban foglaltak
alapjan jovdhagyom.

Budapest, 2023. februar 1.
Domjan Zsuzsanna s.k.

fGigazgatd

Egyetértek:

Dr. Varga Zoltan Balazs s.k.
kancellar
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11. Mellékletek

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

Fliggelékek:

1.szamu fuggelék: Munkakori-leiras mintak
2.szamu fliggelék: DOK Szervezeti és miikddési szabélyzata
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1.szamu melléklet: Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

. fejezet: Altalanos rendelkezések
1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

1.1. A koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-dnak (1) bekezdése,

1.2. A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet és

1.3. A 12/2020. (11.07.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl c. rendelet
98.§., 107.§ és 271.§-a alapjan késziilt.

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya
2.1. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

3.1. Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moddjat, rendszerezését,
nyilvantartdsat, segédletekkel ellatdsat, irattdrazdsat, selejtezését és levéltdrba atadasat
szabalyozza.

3.2. Az intézmény vezetGje az intézmény Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

4. Az iratkezelés belsé feliigyelete
4.4. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért, a szervezeti, muikodési és
Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az
irattari tervek és iratkezelési el6irdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszeru
és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és mikodtetéséért, tovabba
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetéje felelds.

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

4.5.1. azonosithatd, fellelési helye, utja kovethets, ellenérizhet6 és visszakereshetd
legyen;

4.5.2. tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetg;

4.5.3. kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;

4.5.4. szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelel6
feltételek biztositva legyenek;

4.5.5. abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

4.5.6. a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értékl iratok megérzése biztositott legyen;

4.5.7. az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl - miikodéséhez
megfelel6 tamogatast biztositson.
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4.6. Az iratkezelés feligyeletével megbizott személy gondoskodik:

4.6.1. az iratkezelési szabdlyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenérzésérél, intézkedik a
szabdlytalansagok  megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a  szabdlyzat
maodositasat;

4.6.2. az iratkezelést végz8, vagy azért felelGs személyek szakmai képzésérél és tovabbképzésérdl;
4.6.3. az iratkezelési segédeszkdzok (Kréta-Posszeidon iktatdrendszer, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasardl;

4.6.4. egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrél.

Il. fejezet: Az iratok kezelésének altalanos kévetelményei
5. Az iratok rendszerezése

5.1. Az azonos Ugyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
Ggyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett
iratok Ggyiraton belili irategységnek, tgyiratdarabnak (lgydarabnak) mindsilnek.

5.2. Az Ugyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagdba tartozé egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésik elStt - az irattdri tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

6. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

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

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

6.7. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

6.8. Aziratok iktatdsaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belili Utja pontosan kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

lll. fejezet: Az iratkezelés folyamata
7. A kiildemények atvétele

7.1. A kildemény atvételére jogosult:
7.1.1. a cimzett vagy az altala megbizott személy;
7.1.2. az intézmény vezetbje, helyettesei vagy az altala megbizott személy;
7.1.3. az iratkezelést felligyel6 vezets vagy az altala megbizott személy;
7.1.4. a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

7.2. Akildeményt atvevé koteles ellenérizni
7.2.1. a cimzés alapjan a kildemény atvételére vald jogosultsagat;
7.2.2. a kézbesit6 okmanyon és a kiildeményen lév$ azonositasi jel megegyezGségét;
7.2.3. az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
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7.3. Az atvev6 koteles gondoskodni az egyéb jogszabdlyban vagy az iskola belsé

7.4,

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az 3atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesit6 okmdanyon olvashatd aldirdsaval és
az atvétel datumanak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,azonnal” és ,slirg6s”
jelzésli  kildemények atvételi idejét dra, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Amennyiben iktatdsra _nem jogosult személy veszi 4t az iratot, uUgy azt koteles
haladéktalanul, de legkés6bb az érkezést koveté els6 munkanap kezdetén a
cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kildemény atvétele esetén a sérilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, és soron kivil ellenérizni kell a kildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,slirg6s” jelzés(i) kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, illetSleg azt a szignalasra jogosultnak soron kivil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithatd meg, a kildeményt irattarazni és az irattdri tervben meghatdrozott idé utan
selejtezni kell.

8. A kiildemény felbontasa

8.1. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével

8.2

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést felligyel6 vezetd altal irdsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovadbbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,s. k.” felbontasra szélnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre sz6ldak és megallapithatéan maganjelleglek.

A kildemények cimzettie koteles gondoskodni az dltala atvett hivatalos kildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasardl.

A kildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdésagat. Az esetlegesen felmerilé problémak tényét rogziteni kell, és errdl
tdjékoztatni kell a kild6t is.

Ha felbontds alkalmdval kiderdl, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, illet6leg a kildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltliintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjdhoz jogkoévetkezmény fliz6dik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatd legyen.
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8.8. Papiralapu irat esetében a benyujtds idépontjdnak megdllapitdsa a boriték csatoldsaval
biztosithaté. Amennyiben a bekild6é nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldsdara szolgald informaciéhordozdkat az irathoz kell csatolni.

8.9. Az irat munkahelyrél torténé Kkivitelér6l, munkahelyen kivili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

8.10.A személyes adatok kezeléséhez valdé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekd
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

9. Az iktatdszam

9.1. Az iratot el kell I[3tni iktatdszdmmal és az irat egyéb azonosité adataival.
Az iktatészam felépitése a kozponti Ugyiratkezelés esetén: NSZFH/bgaszc-
harsanyi/sorszam-alszam/év

10. Az iktatas

10.1. Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kivil kell iktatni a hatdridGs iratokat, taviratokat,
expressz kildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,slirg6s” jelzésd
iratokat.

10.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:

a. konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

meghivdkat;

nem szigorud szamaddsu bizonylatokat;

bemutatadsra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;

pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

munkadlgyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

kozlonyoket, sajtétermékeket;

j.  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Sm o ao0T

10.3. Téves iktatds esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét.
A tévesen kiadott iktatészam nem haszndlhatd fel Ujra. Az irat iktatasa el6tt meg kell
allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell szerelni.

11. Szignalas

11.1. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijel6li az Gigyintézést végz személyt (szignalas).

11.2. Az irat szigndlasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitasait (feladatok, hatarid6, silirg6sségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjelolésével irdsban teszi meg. Az intézmény vezet6je elrendelheti az irat bemutatas el6tti
iktatasat.

12. Kiadmanyozas
12.1. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
m(ikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.
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12.2. Kilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet

tovabbitani. Nem mindsiil kiadmdanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol
és az iktatészamrol sz6ld elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.
12.3. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt azilletékes kiadmanyozé sajat kez(ileg alairja, vagy a kiadmanyozd neve mellett az
»S.K.” jelzés szerepel,
- a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovdbba
- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.
12.4. Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- a kiadmdnyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozd alakh( alairds mintdja és
a kiadmanyozd szerv bélyegzélenyomata
12.5. Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rz6 szervezeti egység vezet6je, vagy
lgyintézGje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

13. Expedialas
13.1. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell.
13.2. Aziratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.
13.3. A kildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesit6,
futdrszolgdlat stb.).

14. Irattarozas

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

14.2. Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

14.3. Irattdrba helyezés el6tt az Ugyintézének az Ugyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattdri tételszamot, és meg kell
vizsgdlni, hogy az elGirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiltek-e.

14.4. A feleslegessé valt munkapélddnyokat és masolatokat az lgyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetéen be kell vezetni az
iktatokonyv megfelel6 rovataba az irattarba helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfelels gydjtébe.

14.5. A koOzponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {gyiratok
adhatok le.

14.6. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és miikodési szabdlyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellenGrizheté mddon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbdl kiadott ligyiratrél Ggyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az alairt Ggyiratpotld lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattdrban
az Ggyirat helyén kell tarolni.
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15. Selejtezés

15.1. Az Ugyiratok selejtezését az igazgatd altal kijelolt legaldbb 2 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

15.2. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegz6jének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

15.3. A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utdn a selejtezési
jegyz6konyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

15.4. A megsemmisitésr6l a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok
figyelembevételével gondoskodik.

16. Levéltarba adas

16.1. A levéltar szdmara 4tadandd lgyiratokat az Ugyviteli segédletekkel egyiltt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadd koltségére
az irattdri terv szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell dtadni. A visszatartott Ggyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
ataddsi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
madon - elektronikus formaban is at kell adni.

IV. Fejezet: Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
17. Hozzaférés iratokhoz, az iratok védelme

17.1. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakaddlyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozo
esetében.

17.2. Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozdn tarolt
- iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdorik ellatdsdahoz
szlikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezet§ felhatalmazast ad.

17.3. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

17.4. Aziratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,Sajat kez(i felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhatd!”,

d) , Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendg!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével),
g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatdl fligg6 egyéb sziikséges utasitas.

17.5. Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdeki
adatok megismerését.

17.6. Az elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése
Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

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

- azosztaly napldkat,

- azérettségi torzslapokat,

- aszakmai vizsga torzslapokat.
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17.7. Az elektronikus dton elGallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

17.8. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése
- Aziskola irodai szamitdgépes mapparendszerében kell tarolni.
- Errél rendszeres id6kdzonként biztonsagi masolatot kell késziteni.

VI. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2023. februdr 1. napjan |ép hatdlyba.

Budapest, 2023. januar 31. Szakdcs Csilla s.k.
igazgato

Melléklet: A szakképzs intézmény irattari terve és az iskolai zaradékok
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I.  lrattari terv

Irattdri
tételszam Ugykdr megnevezése Orzési idé (év)

A) Vezetési, igazgatasi és személyzeti Ggyek

Al Intézménylétesités, -atalakitas, -fejlesztés nem selejtezhetd
A2, Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
A.3. Személyzeti ligy, bér- és munkaligy 50

A4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10

A.5. Fenntartdi iranyitas 10

A.6. Ellen6rzés 20

A7. Szerz6dések, birdsagi, hatdsagi ligyek 10

A.8. Belsd szabalyzatok 10

A.9. Polgari védelem 10

A.10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

A.11. Panaszligyek 5

B) Nevelési-oktatasi ligyek

B.12. Nevelési-oktatdsi kisérletek, Gjitasok 10
B.13. Torzslapok, pottorzslapok nem selejtezhet6
B.14. Felvétel, atvétel 20
B.15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
B.16. Naplok 5
B.17. Didkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
B.18. Pedagdgiai szakszolgalati dokumentumok 5
B.19. Képzési tanacs szervezése, miikddése 5
B.20. Szaktandacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
B.21. Szakirdnyu oktatds szervezése 5
B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
B.23. Tantdrgyfelosztds 5
B.24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
B.25. Dolgozatok, témazdrok, vizsgadolgozatok 1
B.26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga 1
B.27. K6z6sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5

C) Gazdasagi lgyek

C.28. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkili épulettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek 50
C.29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
C.30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
C.31. A tanmlihely Gzemeltetése 5
C.32. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek ellatdsa, juttatasai,
téritési dijak 5
C.33. Tamogatasi lgyek 5
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Il. Az iskoldk dltal alkalmazott zdradékok
1  Zaradék szovege Erintett
nyomtatvanyok
2 Felvéve (VAGY) Atvéve (VAGY) A (VAGY) Az {hatdrozat szama} szamu Naplé (a tovébbiakban:
. . s , _ N.), Térzslap (a
hatarozattal athelyezve a (VAGY) az {szakképzs intézmény neve}-ba. tovabbiakban: T1,
Bizonyitvany (a
tovabbiakban: B.)
3 A (VAGY) Az ({bizonyitvany szama} szamu forditassal hitelesitett Tl.
bizonyitvany alapjan tanulmanyait a (VAGY) az {évfolyam szama betlivel
kiirva} évfolyamon folytatja.
4 Felvette a (VAGY) az {szakképz8 intézmény neve}. TI., N.
5  Tanulmdanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg vagy osztalyozd vizsga TI., N.
letételével folytathatja.
6 {tantargy megnevezése} tantargybdl tanulmdnyait egyéni elérehaladas N., Tl., B.
szerint végzi.
7 Mentesitve a (VAGY) az {tantdrgy megnevezése} tantargybdl az értékelés és N., Tl., B.
a mindGsités aldl.
8 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy {évfolyam szama} N., Tl, B
évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kovetkez6k
szerint: {kovetelmények teljesitésének modja}
9 egyes tantargyak latogatasa aldl a (VAGY) az {tanév megjelolése} tanévben N., Tl, B
felmentve {felmentés oka} miatt. (KIEGESZULHET:) Osztdlyozd vizsgat
koteles tenni.
10 Tanulmanyait egyéni tanulmanyi rendben folytatja. N., Tl
11  Mentesitve a (VAGY) az {a mentesitéssel érintett tantargy neve} tantargy N., Tl, B
tanulasa aldl. A mentesités oka: {a mentesités oka}
12  Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a (VAGY) az {évfolyam N., Tl
megjelolése} évfolyam tantdrgyaibdl osztalyozo vizsgat kételes tenni.
13 A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} évfolyamra megallapitott tantervi N., Tl., B
kovetelményeket a tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette.
14 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy latogatasa aldl felmentve N.
{felmentés kezdé id6pontja}-tdl {felmentés zaré6 idGpontja}-ig.
(KIEGESZULHET:) Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
15 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, az oktatdi testllet hatarozata N., Tl
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
16 Az oktatdi testllet hatdrozata: a (VAGY) az {évfolyam megjel6lése} N., T, B
évfolyamba Iéphet.
17  Atanuld a (VAGY) az {évfolyam megjelolése} évfolyam kdvetelményeit egy N., TI.
tanitdsi évnél hosszabb ideig, {teljesités id&tartama} hdnap alatt
teljesitette.
18 A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybdl javitdvizsgat tehet. A N., Tl, B

javitdvizsgdn {tantargy megnevezése} tantargybdl {kapott osztalyzat
betlivel és szammal kiirva} osztdlyzatot kapott, a (VAGY) az {évfolyam
megjelolése} évfolyamba léphet.
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A (VAGY) Az {évfolyam megjelolése} évfolyam kovetelményeit nem
teljesitette. Evfolyamot ismételni koteles.

A javitovizsgdn a (VAGY) az {tantargy megnevezése} tantargybdl elégtelen
osztélyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargybdl {osztalyozd vizsga
id6pontja} napjan osztalyozo vizsgat tett.

Osztalyozo vizsgat tett.

A (VAGY) Az {tantargy megnevezése} tantargy aldl {felmentés oka} okbdl
felmentve.

Az osztalyozd vizsga (VAGY) A beszamoltaté vizsga (VAGY) A kilonbozeti
vizsga (VAGY) A javitdvizsga letételére {datum} napjaig halasztast kapott.

Az osztalyozd vizsgdt (VAGY) A javitdvizsgat engedéllyel a (VAGY)
az {szakképz6 intézmény megnevezése} flggetlen vizsgabizottsag el6tt
tette le.

Tanulmanyait {megszakitds oka} okbdl megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
(VAGY) a felnGttképzési jogviszonya {datuma} napjaig szlinetel.

A tanuld tanuldi jogviszonya kimaradassal (VAGY) {tantargy megnevezése}
tantargybdl igazolatlan mulasztas miatt (VAGY) egészségligyi alkalmassag
miatt (VAGY) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt (VAGY) {szakképzé
intézmény megnevezése} valé atvétel miatt megsziint, a létszambol
torolve.

{fegyelmezd intézkedés megnevezése} fegyelmezé intézkedésben
részesilt.
{fegyelmi biintetés megnevezése} fegyelmi biintetésben részesilt.

(KIEGESZULHET:) A fegyelmi biintetés végrehajtdsa {datum} napjaig
felfliggesztve.

(TANKOTELES TANULO IGAZOLATLAN MULASZTASA ESETEN:) A tanuld
{tantargy megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztasa miatt a tanuld
torvényes képviselGjét felszdlitottam. (VAGY) A tanuld ismételt {tantargy
megnevezése} tantargy igazolatlan mulasztdsa miatt a tanuld torvényes
képviseldje ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

A (VAGY) Az {helyesbitéssel érintett szovegrész} szot (VAGY) osztalyzatot
{helyesbitett szovegrész} helyesbitettem.

A bizonyitvany {lap téves miatt

érvénytelenitettem.

sorszdma} lapjat bejegyzés
Ezt a pottorzslapot a (VAGY) az {elvesztés vagy megsemmisiilés oka}
kovetkeztében elvesztett (VAGY) megsemmisllt eredeti helyett a (VAGY) az

{kiallitas alapja} adatai alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (VAGY) megsemmisiilt eredeti
bizonyitvany helyett a (VAGY) az {kidllitas alapja} adatai alapjan allitottam
ki.

A bizonyitvanyt {kérelmez6 neve} kérelmére a (VAGY) az {bizonyitvany
szama} szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy {tanuld vagy képzésben részt vevs személy
neve} a (VAGY) az {szakképz6 intézmény neve} {évfolyam megjel6lés}
évfolyamat a (VAGY) az {tanév megjel6lése} tanévben eredményesen
elvégezte.
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37  Erettségi vizsgat tehet. Tl., B.

38 A szakirdanya oktatasrél mulasztasat {felmentés kezd6 id&pontja}-tdl Tl., B., N.
{felmentés zaré id6pontja}-ig potolhatja.

39  Ezt a napldt {datum} tanitdsi nappal lezartam. N.

40  Ezt az osztalyozd naplot a (VAGY) az {tanuld vagy képzésben részt vevd N.
személy osztalyozd naplobeli megjelolése betlvel és szammal kiirva}
osztalyozott tanuldval (VAGY) képzésben részt vevs személlyel lezartam.

41 Igazolom, hogy a tanulé a (VAGY) az {tanév megjel6lése} tanévben B.
{kozbsségi szolgalat idGtartama} 6ra kozosségi szolgalatot teljesitett.

42 A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges Tl.

kozosségi szolgalatot.
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2.sz. melléklet: Panaszkezelési eljarasrend

Bevezetés

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és
kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatat.

A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szintd
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak,
nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységilinknek.

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 elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkil, egyenl6en, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kezeljik.

A panaszkezelés menete

A panasz bejelentése

Bejelentés madja idépontja elérhetGség
formdja
Szbbeli személyesen, hétfétél-csiitortokig 1091 Budapest,
panasz id6pontegyeztetést 8.00 — 16.00 kozott, pénteken 8.00 | Ifjumunkas utca 31.
kévetben —14:00 kozott az iskolai
titkarsagon, fogaddoran,
szulGi értekezleten,
a szUlGi szervezet értekezletén
_ 1091 Budapest,
Irdsbeli személyesen vagy | hétfétél-csitortokig Ifjamunkas utca 31.
panasz mas altal atadott 8.00 — 16.00 kozott, pénteken 8.00
irat utjan, —14:00 kozott az iskolai igazgato@harsanyi-
titkarsagon bp.hu
postai Uton,
elektronikus uton
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A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szébeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja, és az indokldssal ellatott dontést a lehetd
leghamarabb kozli, irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kbvet6 30 napon beliil irdasban megkiildi a
dontést a panaszos részére.

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

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX torvénybe és a kapcsolddd jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
el6irdsoknak megfelel6en a tanulé érdekében az iskola intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa
ellen van lehetGség jogorvoslatot kérni.

Panaszkezelés tanuld, sziil6 esetében

A panaszos a problémadjaval az oktatéhoz vagy az osztalyfénokhoz fordulhat. Az oktatd vagy az
osztalyfénok megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a
panaszossal.

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

Az osztalyfénoki és oktatdi szinten sikertelen panaszkezelés esetén az osztalyfénok/oktatd az
igazgatohelyettest vagy az igazgatdt bevonja a panasz kezelésébe.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazott a panaszat szdban vagy irdsban eljuttatja az SZMSZ szerint az érintett terilet felelGs
személyéhez.

Ha a probléma nem oldédott meg a felel6s kdzrem(ikodésével, akkor a felel§s tajékoztatja az
intézményvezet6t a panaszrdl, aki a kivizsgalast kovetben javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ez a Panaszkezelési Eljarasrend az iskolai SZMSZ 2. szamu mellékleteként 2023. februar 1. napjan lép
hatalyba.

Kelt: Budapest, 2023. janudr 31. Szakdcs Csilla s.k.
igazgato
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12. Fuggelékek

1.szamu fliggelék: Munkakori leiras mintak

Munkakori leirds és tajékoztato

Igazgatohelyettes

Munkaltato:

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

Munkavallalo

Munkavallalé neve

Munkakére igazgatohelyettes

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakiranyu pedagdgus
szakképesités

A munkakor betoltéséhez szikséges egyéb alkalmazasi | egészséglgyi alkalmassag
feltétel

Vezetdi statusz

A Munkavallalé a Munkaltaté Budapesti Gazdasagi SZC Harsanyi Janos Technikum igazgatdhelyettese.
A Munkavallalé az Mt. 208. §-a szerinti vezet6 allasi munkavallalénak mingsdl.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkaltatd mindenkori féigazgatdja
gyakorolja a Munkavallalé felett a munkaltatoi jogkoroket. A fGigazgatd a munkabér megallapitasara —
illetve az Szkt-ban és Szkt.vhr-ben meghatdrozott esetekben a munkaltatéi jogkoér gyakorldsara — a
kancellar egyetértésével jogosult.

A Munkavallalé a munkakoréhez tartozo feladatait az igazgaté irdnyitasa mellett végzi.
A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:

40 6ra. A Munkavallalé munkarendje kotetlen.

Helyettesités rendje:

o a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgato
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A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

O O O O O O

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérél (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl sz616 tdrvény végrehajtasardl (Avr.),
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

O

O O O O

az igazgatd feladatai ellatasanak segitése és helyettesitése,

felel a szakképz6 intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért,

nem utasithaté azokban az tigyekben, amelyeket szdmdra jogszabaly meghatdroz,

az igazgatd felkérése/helyettesitése esetén képviseli a szakképzs intézményt,

részt vesz az igazgatd dontésének el6készitésében a szakképzd intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan lgyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe,

részt vesz a belsé szabalyzatok elkészitésében

részt vesz a szakképzd intézményen bellli oktatéi munka felligyeletében

a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil részt vesz a
szakképzé intézmény éves munkatervének és tantargyfelosztasanak elkészitésében

szervezi és ellen6rzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasdhoz sziilkséges — a feladat- és hataskorén kivil es6 — intézkedések
megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszer(i haszndlatadért, a karbantartd, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellen6rzéséért,

segiti az oktatoi testiletet vezetését az igazgatd iranyitasaval

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenGrzéséért,

betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

részt vesz az oktatdk tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésében,

részt vesz a dontés elGkészitésében a tanuld felvételérél és atvételérél, a felnGttképzési
jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkak6zosség, ennek hianydban az oktatdi testilet
véleményének kikérésével a tanuldék osztdlyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi
jogviszony, illetve a felnGttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

részt vesz a dontés el6készitésében a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
foglalkozason vald részvétel aldli felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli
mentesitésérdl, az el6zetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

részt vesz a dontési el6készitésben az egyéni tanulmanyi rendrél,

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

részt vesz a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy
felzarkéztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszt6 pedagdgiai ellatadsok megszervezésében
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részt vesz a tanuldk szakképzé intézményen beliili fellgyeletének megszervezésében

rész vesz a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek biztositasaban
részt vesz a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésében

felel a tanulébaleset megel6zéséért,

a hozza tartozd osztdlyokban koordindlja a szakképzé intézményen belili gyermek- és
ifjsagvédelmi feladatok megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a
szakképz6 intézményhez kapcsolédé feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter dltal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd kortlmény
fenndlldsa esetén a tanulé ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

ellendrzi és felligyeli a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezését

részt vesz a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérdl valé gondoskoddasban,

részt vesz a téritési dij és a tandij beszedésérél valé gondoskodasban,

felel a szakképz@ intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a hozza tartozé teriileten a szakképzés
informacids rendszerébe torténé bejelentkezésért és adattovabbitasért,

segiti a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését,
egyuttm(ikodik a képzési tanaccsal, a diakbnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel.

megkeresés esetén a didkdnkormanyzat, az oktatéi testiilet, a képzési tandcs javaslatara
tizendt napon beliil érdemi vélaszt koteles adni az igazgatdval torténé egyeztetést kdvetSen
azokban az tigyekben, amelyekben dontési jogkorrel rendelkezik,

szakmai ellendrzést indithat az igazgaté egyetértésével a szakképz6 intézményben végzett
oktatdi munka szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabdl,

a szdmara jogszabalyban meghatdrozott feladatok koziil — a igazgatd irdnyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorébe,

felel a szakképz6 intézmény hozza tartozé terileteinek szakmai munkajaért,

részt vesz a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetésében,

részt vesz a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozéd dontések
el6készitésében, végrehajtasuk szakszerl megszervezésében és ellendrzésében

részt vesz a félévente, illetve a f6igazgatd vagy a kancelldr altal elrendelt esetekben a
tdjékoztatds elGkészitésében, illetve az adatszolgdltatds el6készitésében a szakképzé
intézmény tevékenységérél, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének és
beszamoldjanak elkészitéséhez,

erre vonatkozd rendelkezés esetén a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénzigyi
ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési
centrum koéltségvetésének a szakképzd intézményre juté kerete felett.

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kodzelebbi meghatarozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvéltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

O

O

a munkakort ellato koteles felettesei utasitasait végrehajtani

fegyelmi felelGsséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabalyozasokban foglaltak
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betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatdsdért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomadsdra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirdsszerd
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

A munkakoérhoz kapcsol6dé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: jogszabdlyban foglaltak szerint, kilondsen a tanuldi jogviszonnyal,
szil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté.

o aldirasi jog: jogszabdlyban foglaltak szerint minden, az altala készitett anyag, irat.

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hdnap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltaté a
bankszdmlaszamara torténd atutaldssal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz8 intézmény alkalmazottjadnak minden naptdri évben évi husz
munkanap pdtszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja
az oktatdi tevékenységgel dsszefliggé munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmondasaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6é az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatdarozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallaldt legalabb a felmondasi id6 felére —
a Munkavallalé kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés aldl felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony
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A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet

Kollektiv szerz6dés

A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallalot, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya al3, de a
kollektiv szerz6dés hatdlya — a vezetGi statusz miatt — egyébként sem terjedne ki a Munkavallaléra.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltGje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetSkkel torténd kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartasaval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem mindsilé személlyel (pl.: kancellar,
fGigazgato, fbigazgatd-helyettes, referensek) valéd kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét
egyidejlileg tdjékoztatja, valamint minden, az iskolat érinté elektronikus levélvaltast masolatban az
igazgatd e-mail cimére is megkaild.

Felilvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ........

Munkaltaté Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Oktato
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Domjan Zsuzsanna fGigazgatd
Munkavallalé
Munkavallalé neve
Munkakore oktaté
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége egyetem
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége szakirdnyu egyetemi szakképesités
A munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb alkalmazasi feltétel egészségligyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Munkadltatd mindenkori féigazgatdja,
egyéb kérdésekben a tagintézmény mindenkori igazgatéja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket. A
f6igazgatd a munkabér megallapitasdra a kancellar egyetértésével jogosult.

Munkakori feladatait az igazgatd irdanyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra.

Helyettesités rendje:
o a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatd
o a munkakdrt az aldabbi munkakorok helyettesithetik: oktatd

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szol6 térvény végrehajtasardl,
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikédési Szabalyzata (SZMSZ)

o 0O O O O O

51



Budapesti Gazdosi Szokképaési Centrum

HARSANYI JANOS

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum TECHNIKUM

Harsanyi Janos Technikum - Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat 2023-

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az oktatd alapvet6 feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatdsa, illetve
szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatdrozott torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény( tanuldg, illetve
képzésben részt vev6 kiskord személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Részt vesz a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és m(ikddési szabalyzataban elGirt
valamennyi feladatait maradéktalanul teljesiti.

Pontosan és aktivan részt vesz az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a szakképzé
intézmény Unnepségein és rendezvényein. Megdrzi a hivatali titkot, hivatasahoz mélté magatartast
tanusit,

a tanuld érdekében egylittm(kodik a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel. Tanligyi adminisztracids feladatokat 1at el. A Munkaltaté jogosult a munkakori leirast
egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a munkdk kozelebbi meghatdrozasa a
munkakor jellegét alapvet6en megvaltoztatnd, gy ahhoz a Munkavallaléd hozzajarulasa sziikséges. A
Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséggel/képzettséggel
rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

o amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
elldtasaért, az adott informdacidk, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindGsitett adatok és egyéb informdcidk elbirasszer(
kezeléséért
anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel
a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:-oktato
a munkakoért az aldbbi munkakoérék helyettesithetik:-igazgatohelyettes, gyakorlati
oktatasvezet6

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkdak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallald kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez
sziikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 0sszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A munkabérrél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatdrozott bankszamlaszamara torténd
utalas atjan, havonta toérténik — az addk és jarulékok levonasat kdvetéen — a targyhdnapot kévetd
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajarulasat
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adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatd a
bankszamlaszamara térténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

Az Szkt. 43. §-a szerint a szakképz6 intézmény alkalmazottjdnak minden naptdri évben évi husz
munkanap pétszabadsag jar, amelybdl legfeljebb tizen6t munkanapot a munkaltatdi jogkor gyakorldja
az oktatdi tevékenységgel 6sszefliggé munkara igénybe vehet.

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval

Felmondas:

Munkavallaléi felmondds esetén a felmondasi id6: 30 nap. A Munkavéllalé a munkaviszonyanak
jogellenes megsziintetése esetén 12 havi tavolléti dijnak megfelel6 6sszeget koteles megfizetni.

Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 a fenti id6pont alapulvételével és az Mt. 69. § (1) és
(2) bekezdése alapjan keril meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltaté koteles a Munkavallalot
legaldbb a felmondasi id6 felére — a Munkavallald kivansaga szerint, de legfeljebb két részletben — a
munkavégzés aldl felmenteni. A munkavégzés aldli felmentés tartamara a Munkavallalét tavolléti dij
illeti meg, kivéve, ha munkabérre egyébként nem lenne jogosult.

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre iranyulé jogviszonyt a Munkaltatd beleegyezésével |étesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltGje elsGsorban az igazgatdval tart kapcsolatot. VezetGkkel torténé kapcsolattartas a
szolgdlati Ut betartdsaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem minGsilé személlyel vald
kapcsolattartas esetén a felettes vezet6jét egyidejlileg tajékoztatja.

Feliilvizsgdlat
A munkakari leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.
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Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....cccoveverenne.

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Iskolatitkar

Munkaltato:

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

Munkavallalé

Munkavallalo neve

Munkakére Technikai dolgoz6 - Iskolatitkar
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége érettségi + szakirdnyu végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

, egészségugyi alkalmassa
feltétel g suey g

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakor
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

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

O O O O

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Ellatja, szervezi az adminisztracios, titkarsagi és lgyviteli feladatokat. Ellatja a didkigazolvanyokkal
kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat, azok Grzését, tanligyi nyilvantartast vezet,
tankonyvellatasi feladatokban, gazdasagi feladatokban részt vesz, kezeli az oktatassal kapcsolatos,
eszkozoket, kérelmeket. Alkalmazza és betartja az irat- és adatkezelés szabdlyait.
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A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvéltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavdllalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:
o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak

betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomadsara jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszeri
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkdjahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért

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

A munkakorh6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas atjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kdveté
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkdltatdo a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

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 megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, a kozlés napjaval

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

Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan keril
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltato koteles a Munkavallalot legalabb a felmondasi id6 felére —
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a Munkavdllalé kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamadra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdanyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:
A munkakor betolt6je elsGsorban az iskola vezetGségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezet6kkel torténé kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasdval torténhet, kozvetlen felettesnek nem

mindsilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkdldi).

Felilvizsgalat
A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgdlatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ...cccoevreveiereenns

Munkaltaté Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Gazdasagi ligyintézo

Munkaltato:

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

Munkavallalé

Munkavallalo neve

Technikai dolgoz6 - Gazdasagi

Munkakore s
ligyintézé
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége érettségi + szakirdnyu végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

, egészséglgyi alkalmassa
feltétel g suey g

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakordket helyettesitheti:-
o a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:-

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl,

O O O O

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé koételezettségei, feladatai:

PénzkezelSi nyilatkozat alapjan korlatlan anyagi felel6sség terheli a pénzkezelG-helyen 1évé
pénzkészlet és egyéb értékcikkek kezeléséért és biztonsagos Grzéséért, beérkez6 szamlak alakisagat
vizsgalja, zadradékolja, igazoltatasarél gondoskodik. Az ellatmanybdl az intézmény dologi keretei
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terhére teljesit kiadast, befizetéseket beszed, pénztari feladatokat ellat, dokumentumokat, megirja a
megbizdsi és vallalkozdi szerz6déseket, elszdmolasokat készit, tavollétet dokumentdl és jelent,
leltdrozasban, selejtezésben, eszkdzmozgasban részt vesz, valamint mads technikai dolgozéi
munkakorok feladatainak ellatasa.

A Munkaltaté jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kodzelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, Ggy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:
o amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani
o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakéri feladatai ellatasa
sordn alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatdsdért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindGsitett adatok és egyéb informdcidk elbirasszer(
kezeléséért

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért

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

A munkakorho6z kapcsolddo egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténé
utalas atjan, havonta toérténik — az addk és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhdnapot kéveté
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatdo a
bankszamlaszamara térténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag
Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsdg kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdzo6s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

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

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdanyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:
A munkakor betoltje elsésorban az iskola vezetGségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
VezetGkkel torténé kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kbzvetlen felettesnek nem

mindsilé személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezet6jét egyidejlleg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkuldi).

Feliilvizsgdlat
A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, .......ccoevevrrireenn

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Gondnok
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve
Munkakére Technikai dolgozé - Gondnok
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség
A munkakor betoltéséhez szilikséges szakképzettsége szakirdnyu végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi P .
feltétel egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakor
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

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

O O O O

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését, javitdsi, szerelési munkdkat végez, a feladatokat napldzza.
Felels a mihely berendezési targyaiért, szerelési anyagaiért, szerszamaiért. Flitési idényben a f(ités
folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellen6rzése. Raktarozassal kapcsolatos feladatok
ellatdsa, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.
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A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavdllalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hataridében onalléan torténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomadsadra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszeri
kezeléséért
anyagi és kartéritési felelGsséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszk6zokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorh6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas atjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kdvetd
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdasait a Munkaltaté a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

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 megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, a kozlés napjaval

Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.
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Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallaldt legalabb a felmondasi id6 felére —
a Munkavdllalé kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:
A munkakor betolt6je elsGsorban az iskola vezetGségével és egyéb munkatdrsaival tart kapcsolatot.
VezetGkkel torténé kapcsolattartas a szolgalati ut betartdsdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem

mindsilé személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkdldi).

Feliilvizsgalat
A munkakari leirdsban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a jelen munkakéri leiras tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....c..ccoevervreneenn

Munkaltaté Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Rendszergazda
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.
Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé
Munkavallalé neve
Munkakére Technikai dolgoz6 - Rendszergazda
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége érettségi + szakirdnyu végzettség
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi P .
feltétel egészséglgyi alkalmassag

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakér az aldbbi munkakordket helyettesitheti: technikai dolgozéi munkakor
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozéi munkakoér

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasardl,
a Szakképzési Centrum Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

O O O O

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjan, az anyagi lehet&ségek felmérésével, az
oktatdkkal folytatott egyeztetés sordn kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepcidkat. Az eszk6zok
jogtisztasaganak felligyelete. FelelGs a lehet6 legrovidebb id6n belili hibaelharitasért, a munkakorén
beliil hasznalt, kezelt, karbantartott gépek Uzemzavarmentes mikodtetéséért, gondoskodik az
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eszkozok nyilvantartdsi szamardl, gyartdsi tipusardl, gydrtasi, beszerzési évének, garancidlis idejének
pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérdl, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok
feladatainak ellatdsa.

A Munkaltato jogosult a munkakori leirast egyoldalian médositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kodzelebbi meghatdrozasa a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatnd, Ggy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjaruldsa szikséges. A Munkavadllald kijelenti, hogy a munkakor betoltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakorhoz tartozo felelGsség:

o amunkakort ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandé torvényekben, egyéb jogszabalyokban, bels6 szabdlyozasokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatdsdért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomdsdra jutott, illetve rabizott mindGsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszer(
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorhoz kapcsolédé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrdél valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszamlaszamara torténd
utalas atjan, havonta toérténik — az addk és jarulékok levonasat kévetéen — a targyhdnapot kéveté
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalo kifejezett hozzajarulasat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkaltatdo a
bankszamlaszamara térténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsagra jogosité eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.
A szabadsdg kiaddsara az Mt. 60. alcimében foglaltak az irdnyaddk.

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatalyu felmondasaval, a kozlés napjaval
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Felmondas:
Munkavallaléi felmondas esetén a felmondasi id6: 30 nap.

Munkaltatdi felmondas esetén a felmondasi id6 az Mt. 69. § (1) és (2) bekezdése alapjan kerdl
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —
a Munkavdllalé kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A
munkavégzés aléli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdanyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltaté tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatalya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:
A munkakor betolt6je elsGsorban az iskola vezetdségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezet6kkel torténé kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem

mindsilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkdldi).

Felilvizsgalat
A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, ....c..ccoeveivreneenn.

Munkaltato Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Portas

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé

Munkavallalé neve

Munkakére Technikai dolgoz6 - Portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége -

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

, egészséglgyi alkalmassa
feltétel g suey g

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalo felett a munkaltatdi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kozvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakor
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (Mt.),

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl,

O O O O

a Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata (SZMSZ)

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Az iskolaba érkez6k Utba igazitdsa, illetve elkisérése sziikség szerint, vagyonvédelmi, 6rzési feladatok
ellatdsa, kulcskiadas-visszavétel kezelése, események napldézasa, az épililetben a mozgas figyelése,
leadott targyak O&rzése, technikai zavar észlelése esetén megfelel6 személyek tajékoztatasa,
telefonhivasok kezelése, valamint mas technikai dolgozéi munkakorok feladatainak ellatasa.

67



Budapesti Gazdosi Szokképaési Centrum

HARSANYI JANOS

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum TECHNIKUM

Harsanyi Janos Technikum - Szervezeti- és M(ikodési Szabalyzat 2023-

A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvéltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavéllalé kijelenti, hogy a munkakor betdltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatdsa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomadsadra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszeri
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznalasaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorh6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:

o kiadmanyozasi jog: nincs

o aldirasi jog: nincs
A munkabérrél valé elszamolas
A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalds utjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levonasat kovetéen — a targyhdnapot kovetd
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hdonap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallald kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkdltatdo a
bankszamlaszamara térténd atutalassal teljesitse.
A mindenkori munkabérjegyzék a munkavallald részére elérhetd
https://eberjegyzek.allamkincstar.gov.hu weboldalon ligyfélkapus bejelentkezéssel.

Szabadsag

Az alapszabadsag mértéke évi 20 munkanap.

A potszabadsdagra jogositéd eseteket az Mt. 117-121. §-ai rogzitik.

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

A munkaviszony megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmondasaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, 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 kertil
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét legalabb a felmondasi id6 felére —
a Munkavallalé kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A
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munkavégzés aléli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony

A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabalyai:

A munkakor betoltje elsésorban az iskola vezetGségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
VezetGkkel torténé kapcsolattartas a szolgalati Ut betartdsdval torténhet, kdzvetlen felettesnek nem
mindsilé személlyel vald kapcsolattartds esetén a felettes vezet6jét egyidejlleg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkdldi).

Feliilvizsgalat
A munkakori leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, .......ccoeverrrereenen.

Munkaltaté Munkavallalo
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Munkakori leirds és tajékoztato

Takarito

Munkaltato:

Munkaltaté neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

Képviseli: Dr. Varga Zoltan Balazs kancellar
Munkavallalé

Munkavallalé neve

Munkakore Technikai dolgoz6 - Takarito

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége kozépfoku végzettség

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége -

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb alkalmazasi

, egészségigyi alkalmassa
feltétel geszsegugy! &

Munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje:
A Munkavallalé felett a munkaltatéi jogkoroket a Munkaltatd mindenkori kancellarja gyakorolja.
Munkakori feladatait az igazgatd, mint kdzvetlen vezet6 irdnyitasa mellett végzi.

A munkaviszony kezd6napja:

Heti munkaidé:
40 6ra

Helyettesités rendje:
o a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: technikai dolgozé munkakor
o a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: technikai dolgozé munkakor

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok:

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

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrl szol6 torvény végrehajtasardl,

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

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

o O O O

A Munkavallalé kételezettségei, feladatai:

Kitakaritja a terlletéhez tartozd tantermeket, irodahelyiségeket, folyosérészeket, tisztan tartja a
mellékhelységeket, szemetet Grit, virdgokat locsol, tisztitdszereket kezel, nagytakaritasban,
rendezvények esetén szlikségszer(ien takaritasban részt vesz, kézbesitési feladatokat lat el, valamint
mas technikai dolgozdi munkakoérok feladatainak ellatasa.
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A Munkaltatd jogosult a munkakoéri leirdst egyoldalian mddositani, illetve kiegésziteni, ha azonban a
munkak kozelebbi meghatarozdsa a munkakor jellegét alapvetéen megvéltoztatna, ugy ahhoz a
Munkavallalé hozzdjarulasa sziikséges. A Munkavallalé kijelenti, hogy a munkakor bet6ltéséhez
szlikséges végzettséggel/képzettséggel rendelkezik.

A munkakoérhoz tartozé felelGsség:

o amunkakdrt ellatd koteles felettesei utasitasait végrehajtani

o fegyelmi felel6sséggel tartozik a jogviszonyabdl eredd, illetve a munkakori feladatai ellatasa
soran alkalmazandd térvényekben, egyéb jogszabalyokban, belsé szabdlyozdsokban foglaltak
betartasaért, valamint a munkakori feladatai maradéktalan és hatarid6ben onalléan térténd
ellatasaért, az adott informacidk, adatok helyességéért

o a tudomadsadra jutott, illetve rabizott mindsitett adatok és egyéb informacidk elGirasszeri
kezeléséért
anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik a személyes haszndlatra atvett eszkozokért
a munkajahoz sziikséges anyagok takarékos felhasznaldsaért
koteles jelzéssel élni feletteseinek, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a
munkavégzést hatraltatd folyamatokat észlel

A munkakorh6z kapcsolddé egyéb jogositvanyok:
o kiadmanyozasi jog: nincs
o aldirasi jog: nincs

A munkabérrol valo elszamolas

A munkabér kifizetése forintban, a Munkavallalé altal meghatarozott bankszdmlaszamara torténd
utalas atjan, havonta torténik — az addk és jarulékok levondsat kdvetéen — a targyhdnapot kdveté
hoénap tizedik napjdig. Ha az adott hénap tizedik napja heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik,
ugy a bérfizetés hatarideje az ezt megel6z6 utolsé munkanap. A Munkavallalé kifejezett hozzajaruldsat
adja ahhoz, hogy a munkabért és esetleges egyéb anyagi juttatdsait a Munkdltatdo a
bankszamlaszamara torténd atutalassal teljesitse.

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

Szabadsag

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 megsziintethetd:
a.) a Felek erre irdnyuld kdz0s megegyezésével, a megegyezésben foglaltak szerint
b.) barmelyik fél felmonddsaval, a felmondasi id6 utolsé napjaval
c.) barmelyik fél azonnali hatdlyu felmonddsaval, 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 kerdil
meghatdrozasra, azzal, hogy a Munkaltatd koteles a Munkavallalét legaldabb a felmondasi id6 felére —
a Munkavallalé kivdnsaga szerint, de legfeljebb két részletben — a munkavégzés alél felmenteni. A
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munkavégzés aléli felmentés tartamdra a Munkavallalét tavolléti dij illeti meg, kivéve, ha munkabérre
egyébként nem lenne jogosult.

Tovabbi jogviszony
A Munkavallalé tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszonyt a Munkaltaté beleegyezésével létesithet.

Kollektiv szerz6dés
A Munkaltatd tajékoztatja a Munkavallaldt, hogy nem tartozik kollektiv szerz6dés hatdlya ala.

Kapcsolattartas szabdlyai:
A munkakor betolt6éje elsGsorban az iskola vezetSségével és egyéb munkatarsaival tart kapcsolatot.
Vezet6kkel torténé kapcsolattartas a szolgalati Ut betartasaval torténhet, kozvetlen felettesnek nem

mindsilé személlyel vald kapcsolattartas esetén a felettes vezetdjét egyidejlileg tajékoztatja (pl.: az
elektronikus levélvaltast masolatban az igazgatd e-mail cimére is megkdldi).

Felilvizsgalat
A munkakari leirasban foglaltak évente fellilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy a jelen munkak®ari leirds tartalmat
megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelez6nek
elismerem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, .......ccoeverrreneenn

Munkaltaté Munkavallalo
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2.sz.fuggelék: A Budapesti Gazdasagi SZC Harsanyi Janos Technikum
Diakéonkormanyzatanak Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

A Diakénkormanyzat a szakképzési torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (VI1.07.) Kormanyrendelet
216.§-aban foglaltak alapjan mikédik, kiegésziilve az intézmény SZMSZ —ével, illetve a DOK SZMSZ —
ével.

1. A Diakénkormdnyzat célja, feladata:

a) a DOK feladata, hogy tagjai érdekében eljarjon, érdekeiket képviselje,

b) a DOK tevékenysége a tanuldkat érint6 barmely kérdésre kiterjed,

c) a DOK részt vesz az iskolai élet aldbbi teriileteinek segitésében, szervezésében,

- tanulék segitése, tajékoztatdsa,

- érdekérvényesités segitése,

- az iskola mindennapi nevel§, oktaté munkajat szinesit6, gazdagitd programok szervezése,

- hagyomany6Grzés.

d) Cél: a minél tartalmasabb és teljesebb 6nszervezddés iskolai didkélet kialakitdsaban valod részvétel,
az iskolavezetéssel és az oktatdi testilettel kozosen.

2) A Diakdnkormanyzat tagjai:

a) az iskola tanuléi kozossége (osztalyonként 2 f6 képviseld),
b) didkelndk (1 f6), eInokhelyettes (1 f6),

c) DOK munkajat segit8 oktato (1 f6),

3) Szervezeti felépités, miikodés:
a) az osztalyok szeptember elején 2 f6 képvisel6t valasztanak (a valasztas kotetlen) akik az
osztalyukat képviselik,

b) az alapité iilésen a DOK képvisel8i maguk koziil 1 f6 didkelndkét, 1 f6 elndkhelyettest vélasztanak
(egyszer( tobbséggel), akik feladata a képviseld testllet érdekeinek képviselete, az iskola képviselete
egyéb férumon,

c) A Diakénkormanyzat a Diakonkormanyzatot segit6 oktatd koordinalasaval miikodik.

d.) Az alapitdo (lés alkalmdval a Didkdnkormanyzat képviselGtestilete elfogadja az iskola
alapdokumentumait illetve javaslatokkal élhet az ezekben torténé maédositasahoz.

4) A Didkénkormanyzat dontési, egyetértési, javaslattevd és véleményezési jogkore
a) Déntési jogkér:
sajat szervezeti felépitése, miikodése ligyében,
a hatdskorok gyakorlasardl tisztségviselSk valasztdsa és visszahivasa,
didkpdlyazatok kiirdsa, elbirdlasa,
1 tanitas nélkili munkanap programjarél.

A Diakdonkormanyzat hataskorébe tartozd kérdésekbe az oktatdi testiiletnek véleményezési joga van,
de ezt nem kotelez6 elfogadni. Ha a DOK ilyen kérdésekben nem kéri ki el6zetesen ezt a véleményt,
sulyos formai hibat kdvet el, ami miatt hatarozata érvénytelenithetd.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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(4) A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanuldk kozosségét érinté kérdések meghozataldnal,

b) a tanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a palydzati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az intézményi sportkér miikodési rendjének megallapitdsahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a sportlétesitmények m(ikédési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatdrozott egyéb ligyben
ki kell kérni.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelez6, a
didkénkormanyzat képvisel6jét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivét -
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a tdrgyalas hatdrnapjat legalabb tizen6t nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

5. A Didakénkormanyzat liléseinek szabalyzata:

a) a képvisel6 testilet lléseit havonta tartja, illetve sziikség esetén barmikor

osszehivhato,

b) éves munkaterv elkészitése, elfogadasa szeptemberben

c) az lilésekre az iskola helyszint biztosit

d) hatdrozatképes az lilés, ha a képvisel6k tobb mint fele jelen van,

e) a képvisel6 testililet dontéseit szdban, egyszeri tobbséggel hozza,

f) Gléseirdl jegyz6konyv, vagy irdsos emlékeztets késziil,

g) minden tanév szeptemberében alakité Glést, minden tanév tavaszan éves kozgy(ilést tart.

6. A Didkonkormanyzat képvisel6 testiiletének feladatai:

a) megvalasztani az éves elnokot és helyettesét,

b) éves munkaterv elkészitése, elfogadasa: javaslattevés, kezdeményezés,
c) kialakitani a DOK nap programjat,

d) szervezni az iskolai didkéletet, programokat.

7. A Didkonkormanyzat vezetGjének és helyettesének feladatai:

a) szervezni és részt venni a gy(léseken,

b) kapcsolatot tartani a diaksag és a Diakdnkormanyzatot segit6 oktato kozott,
c) részt venni a terlileti vagy orszagos szervezetek munkajaban,

d) aldirni a Didkdnkormanyzat hataskorébe tartozé dokumentumokat.

8. A Didkonkormanyzat képvisel6jének feladatai:

a) részt venni a kozgyliléseken,

b) szavazni, javaslatot tenni, véleményt nyilvanitani a DOK tigyeiben,

c) tdjékoztatni a didksagot a gy(lésen torténtekrdl,

d) 6sszegyljteni a didksagot érinté problémakat, javaslatokat és a kozgy(ilés elé tarni,
e) kapcsolatot tartani a DOK vezetével.
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9. Diakénkormanyzat beszamoldasi kotelezettsége:
A Didkdnkormanyzat beszamolasi kotelezettséggel tartozik az év végi oktatdi testiileti értekezleten.

10. A DOK munkajat segit6 oktaté feladatai:
a) rész venni a kibGvitett iskolavezetGségi értekezleteken,
b) batoritja és segiti az iskolai didkk6zosség ésszerl kezdeményezéseit, otleteit,
c) biztositja az dllandd kapcsolattartast a diakok és az oktatdok kozott,
d) 6sszehivja a DOK gy(léseit az SZMSZ -ben régzitettek szerint,
e) didkképviselSkkel valé rendszeres konzultacid a didksagot érinté kérdésekben,
f) tandran kivili tevékenységek szervezése, iranyitasa, segitése:

DOK nap

Goélyaavatas

Szalagavaté

Ballagas

Nyilt napok az altalanos iskolasok szamara

Az altaldnos iskolasoknak meghirdetett versenyek megrendezésében vald részvétel
g) irdsos dokumentumok elkészitése,
h) a DOK hataskérébe tartozé dokumentumok aldirasa.

Ez a didkdnkormanyzati Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat 2023. februdr 1. napjan lép hatdlyba.
Kelt: Budapest, 2023. januar 31.

Szakacs Csilla s.k.
igazgatod
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